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CAPITOLUL |. ACCESARE CONT OFFICE 365 

În cazul în care aveţi un cont Office 365 și doriți să-l accesaţi, există două variante: 

1. Accesarea link-ul de conectare: 

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

SAU 

2. Pe pagina www.utm.ro, în pagina principală, în cutia Studenţi - Absolvenți, există 

opțiunea RESURSE IT:     Campus Cadre Didactice 

Cadre didactice 

Concursuri didactice 

Doctor Honoris Causa 

Profesori invitaţi 

Resurse IT 

Studenti - Absolventi International 

Cantina 

Cafenea & Club studenţesc 

Câmine 

Campus medical 

Bibliotecă & librărie 

Sala de sport 

Copy-center 

Asociaţia Studenţilor Admission 2019 
Maiorescieni Study in English 

Foundation Year for 
Card de sânătate Romanian Language 

Taxe studenţi Erasmus 

Orientare în carieră Afilieri internaţionale 

Acte de Studii Centrul de Documentare 
Europeană 

Centre de reussite 
universitaire 

Contact 

Alumni    
de unde puteţi accesa butonul Office 365: 

  mau Aa muta va te acea casa: ETăpeanbhtearo. erocre iasi penny acad de 

mo : 
= 

EaAeL DA E 
Buia n teal pate ae 

«.- 4 

Teri stiderais UTM bneverinsaza de lecrzaţă de vnilizare a pinteezului Micravafi Cita 203 Prohiun 2006 Dezna antena mosie 

stutetai să anul de suvlu 
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CAPITOLUL II RESETARE PAROLĂ CONT OFFICE 365 

1. În cazul în care aţi uitat parola de acces la adresa de mail din Office 365, vă rugăm să solicitați 

resetarea parolei pe adresa de mail it(Quniv.utm.ro. 

2, Departamentul IT al UTM va prelua solicitarea dvs și va realiza resetarea parolei de mail la contul 

dvs din Office 365. În urma resetării parolei, veţi primi un mail pe adresa dvs personală (sau veți 

fi sunat) în care vi se va comunica adresa temporară a contului de Office 365, iar din acest mail 

puteți accesa link.ul de Office 365 (butonul portocaliu SIGN IN TO OFFICE 365): 

A user account has been 

created or modified 

User name prenume.numeQprof.utm.ro 
Temporary password parola 

Here's what to do next 

e Share this information with your users, 

e Once they've signed in with their temporary password, they can create 

thcir own by following the instructions on the sign in pogc. 

  

3. După introducerea parolei temporare în fereastra de mai jos, 
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52 Microsoft 

« prenume.numeOprof.utm.ro 

      Enter password Introduceţi parola 
temporară 

Password 
  

Forgotten my password 

puteți seta o parolă nouă a contului de mail Office 365; 

2 Microsoft 

prenume.numeprof.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. 

Introduceţi parola 

temporară 

  

n nare Introduceţi 

Confirm password parola nouă 
  

  

NOTĂ: parola nouă trebuie sa 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 nouătrebuie sa difere de cea veche 
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CAPITOLUL III. INSTALAREA OFFICE 365 

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 instalaţi astfel; 

îi? Office 365 P. Search 

Good morning 

+ Boo ȘI 3 5 3 9 "4 Dă 
Start new Cullook OneDrive Word Excel PowerPoinţ OneNote SharePoint Teams Notet Say 

Forms All apps 

Install Office 

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. 

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... 

  

  

  

a E - Yes 

PR să za 

O Click Run O Say "yes" 9 Stay online 

Click the Setup file at the bottom of the Click Yes to start installing. After installation, start Office and sign in 

with the account you use for Office 365: 

andreea.munteanu&univ.utm.ra 

screen 

Need help installing? 

9 Setup.Def.en-us_0O....exe A 

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

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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2= Microsoft 

N 3 93 
133 

Please stay online while Office downloads 

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

CAPITOLUL IV.1 VERSIUNEA WEB/ DIN BROWSER 

UNIVERSITATEA „TITU MAIORESCU” DIN BUCUREȘTI 

tel.: 021 316 16 46, fax: 021 311 22 97, e-mail: rectoratQuniv.utm.ro, www.utm.ro 

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

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

îi:  Otfice 365 2 Sen 

Good morning 

+ e 3 3 5 3 9 "4 
Simt now OneDrie Word bre Pomeeort OneNate ShorePont loama 

m -— 
Formas A 2poi 

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

CAPITOLUL IV.2 VERSIUNEA DESKTOP 

Pentru a utiliza versiunea desktop a Microsoft Outlook, trebuie descărcat pachetul Office, apoi 
accesat butonul START din partea stângă jos, iar aplicaţiile din pachetul Office vă vor apărea la secțiunea 

celor instalate recent. 

  

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

Pagină 9 din 77



MINISTERUL EDUCAȚIEI 

UNIVERSITATEA „TITU MAIORESCU” DIN BUCUREȘTI 

Calea Văcăreşti nr. 187, sector 4, Bucureşti, cod 040051 
tel.: 021 316 16 46, fax: 021 311 22 97, e-mail: rectoratQuniv.utm.ro, www.utm.ro 

  

  

CI Open 

[3 New Email Message 

  

EA New Appăintment 

i New Meeting 

N] New Contact 

7 New Task 

  Șă 

E o os 15: RMN ea ee ame 
  

În momentul în care se va deschide Microsoft Outlook, va trebui să introduceți contul 
dumneavoastră Office 365. 

Gaz Outlook 

Email address 

Advanced options * 
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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 aplicaţiei. 

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 

  

Windows Security 

Microsoft Outlook 

Connecting to prenume.numeprof.utm.ro 

  

| prenume.numeprot.utm.ro | 
  

  

  
După acest pas, veți putea accesa contul Outlook direct din aplicația instalată, în partea de sus 

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

Remember my credentials 

  

  
Fie Home  Send/Racaive folder View Help Q. Tali me what you want to do 

EA E | Be 
New Nem 

Email Meme Furie 
Ne Delete 

Favorites 

Deleted Items 

scz» ÎI EI SI SI CA Bene 
Achive  Repiy Pephy forward iu A Ey More 

CE Move to? —) To Managet Fa 3 [| 
[Zi team Ema “/ Done 
€) Nepiy & Delete ȘI Create New | 99, i Cmattee. |: Aia 

Rmpond Cuitt Steps 5 Move 

v prenume.numeprof.utm.ro 

inbox 

Drafts 

Sent Items 

Deieted Items 

Archive 

> Conversation History 

Junk Email 
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CAPITOLUL IV.3 VERSIUNEA MOBILE 

Pentru a instala aplicaţia Microsoft Outlook de tip Android, trebuie sa accesaţi Google Play/ Magazin 
Play, iar în cazul sistemelor IOS, App Store unde căutaţi numele aplicaţiei: 

e a 

Microsoft Outlook 
RE Meat Corporntioa 

sak 100 mile 
dm etecmea Dover bnr în P7530 

SCS ii 
ai « 

a 
c 

e . 

.. e = 

Despre aplicație » 

Apizaţia abcisiă Micravah Gutiook pentru tetetoane si 

tabiete Androai 

Productivitate 

Evaluări și recenzii O > 

Următorul pas este deschiderea aplicaţie: 

e a 

Microsoit Corporation 
Caanţine amanti 

Microsoft Outlook 

& 

UI 

Sami de cameră ING Homebană Wesh - Numa pa 7 
informat POF- Ta 30 mai mult decât taca nn 
4. aa. 4 

Ar putea să vă mai placă și 

ABooe Acrobat ZO9M Ciowa „ 
ee, Reader. PDF Vu Meaeae + 

4 p a. + 
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Etapa aceasta este reprezentată de conectarea dumneavoastră prin introducerea 

dumneavoastră de Office 365 și apoi a parolei: 

  

Adaugare cont 

Introduceţi adresa de e-mail de la jocul de muncă 
sau personală 

3 CONTURI GOOGLE 

live com Gemag.ro bul 

Outlook 

2 INN d» 3 şș 4 

112 34 5'6 78 90 1 

qwoert yu 

alsidifigihijik 

Szixicivibinini s5 + 

m, 9 i») „ Com Ares 1 

UNIVERSITATEA „TITU MAIORESCU” DIN BUCUREȘTI 
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contului 

(] Office 365 

| NE Microsoft 

| | 
introduceți parola 

Parolă 

| | 

| Mi-am uitat parola | 

Şreme i Conectaţi-vă cu un sit cont 

EI 

2 P S 3 a 

21314151617)819i0 

op qwoer t yu i op 

aleldifigihijikil 

z x cv bnm a 

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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Dalay Puiipa cara 
7300 men ne 

tale Nave 

ati 

Cab atinge 
De iese Pe ea 

[/ sina Adam 

  

Doriţi să adăugaţi un alt cont acum? 

alendar   
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După aceste etape, veți fi conectat la contul dumneavoastră. 

Office 365 

prenumoe.numegprol.utm.ro 

Prelerințe 

Inbox 

Trimise 

S<hne 

Coș da gunoi 

Arhivă 

Canmversatian History 

RSS Feedu 
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CAPITOLUL V. ACCESAREA APLICAȚIEI MICROSOFT TEAMS 

CAPITOLUL V.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 instali Oifice 

Go
an

a 
ca

na
 

B
A
 

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

Q asr Otee tre A PP me e. x + - o x 

« C 0 emma remnoiot cei sinele marte aut * 9: 

„za E   
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CAPITOLUL V.2 VERSIUNEA DESKTOP 

Pentru a descărca aplicația 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. 

  

id; Teams_windows_x....exe A 

Ultimul pas este reprezentat de configurarea automată a aplicației pentru contul dumneavoastră, 
iar pe desktop veți 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 V.3 VERSIUNEA MOBILE 

Pentru a instala aplicația Microsoft TEAMS pe un dispozitiv de tip Android, trebuie sa accesaţi 
Google Play/ Magazin Play, iar în cazul sistemelor IOS, App Store unde căutați numele aplicaţiei: 

e a : 

si act Cematiee 

  

  

cr+eer 

Următorul pas este deschiderea aplicaţiei: 
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e a 

„  MicrosoftTeams 
Microsoft Corporation 

mea 
Ceestenou * 5 
Ultima actuszate: 74 mar 7070 

Activaţi subiitrârile în direct în timpul unei întâlniri anu al 

unui apel de grup 

Vedeţi conțiriutul partajat atunci cân.. 

Evaluaţi această aplicaţie 
Spunet-le și atasa părerea dra 

d O tt 

Etapa aceasta este reprezentată de conectarea dumneavoastră in aplicaţie prin introducerea 

contului dumneavoastră de Office 365 și apoi a parolei: 

Microsoft Teams 
La 

  

Săi 

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 ia Microsoft 
Teams! Un loc mai plăcut 

unde echipele pot lucra 
impreună. 

  

DI Obţineţi ajutor la conectare 

Înregistraţi-vă gratuit 

Aflaţi mai multe 

Pagină 19 din 77



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 

  

Conectaţi-vă la Microsoft Teams 

  

5= Microsoft 

prenume.nume&prof.utm.ro 

Introduceţi parola 

Parolă 

  

Mi-am uitat parola 

Conectaţi-vă cu un alt cont 

  

După ce v-aţi logat în aplicaţie veţi fi întâmpinat de următoarele mesaje pe care le descoperiți 
glisând spre stânga pe ecranul telefonului, apoi apăsați la al 4-lea mesaj pe butonul mov Am înţeles! 

   
Utilizaţi canalele pentru a 

organiza activităţile de clasă în 
unităţi și proiecte 

Conversaţiile in grup vă permit 

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

face auzită 

Inainte Inainte 
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mute Citeaţi ectiipe ș pentru 
. actritțățile personalului şi 

pentru cluburile de stuneați/ 

  

5 DEI 

Se va deschide aplicația Microsoft Teams, glisând stânga pe ecran puteți vizualiza contul Office 
365, iar în partea de jos, se regăsește meniul aplicaţiei. 

2 Dincutați Q 

prenume.numeprof.utm.ro 

9 Disponibil * 

Setaţi jul de st a c4 mesajul de stare a 

O e E ț 

SE setari 

-O- Ce este nou “ 

E Mai multe aplicaţii 

Începeţi un chat privat 

Discutaţi în privat unu la unu sau in 

conversații în grup 
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CAPITOLUL VI. PREZENTARE GENERALĂ MICROSOFT TEAMS 

Aplicația Microsoft Teams dispune de un meniu situat în partea stângă, format din următoarele 
secțiuni: 

1. Activity: reprezintă secțiunea cu toată activitatea utilizatorului legată de echipele din care face 

parte. 

pi de Lai sc e e ea ep aRiagai 

Food v Ye lo: Enter rame. call group 0e 00 v 

  

You wil see mertiora replies and other 

noiifications here. 

Tppe a raw monsage 

W |! 498920 - > 

  

  

  

  

Chat * 74 a Enter name. erai group ar tag v 

| EN nau 
Ș New chat iu 

[2] 

i 

4 

Lj 

Type a nea massage 

viecases» > 
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     DREPT-MASTER- FBCAA-ID-CIG-ANI- DREPT-MASTER- 
CIVIL PROCESUAL-AN1... 2020/2021 CRIMINALISTICA-AN1... 
   

FBCAA-IF-CIG-AN1- DREPT-MASTER-UE-AN1- FBCAA-IF-CIG-AN2- 
2020/2021 2020/2021 2020/2021 

FBCAA-MASTER-AUDIT- SCRI-IF-CRP-ANI- >BCAA-MASTER-AUDIT- 
AN1-2020/2021 2020/2021 AN2-2020/2021 

7 9 (] 1% Joinorereateteam 

FBCAA-ID-CIG-AN2- FBCAA-ID-CIG-AN3- 
2020/2021 2020/2021 

DREPT-MASTER- FBCAA-IF-CIG-AN3- 
MEDICAL-AN1-2020/2021 2020/2021 

FBCAA-ID-FB-ANT- FBCAA-ID-FB-AN2- 
2020/2021 2020/2021 

  

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

  

Microsoft Teams 

a = 

9 “< 

Teathers- start here, 

Studerts: ask yout toscher to croate the class for șou, 
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5, Calendar: reprezintă calendarul cu toate meeting-urile organizate de către utilizator sau la care 

a fost invitat acesta. 

  

  

  

Vou're up todatel [3 Workineg Week 

93 04 
Tautsa! Friday 

  
6. Calls: reprezintă secţiunea în care se pot vizualiza apelurile realizate prin aplicația Microsoft 

Teams. 

Ga dd fa z a DI 

Calis Speed dial 

  

1 Speed dial 

E Contacts 

  

(D History 

(3) Voicemall 

  

Add some contacts and give them a call    
Pagină 24 din 77



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: rectorat8univ.utm.ro, www.utm.ro 

  

  

Blaier Sata Se ao E e a 0 

Files (O) Recent 
Vem 

DD Recent 

shi Merocalt Tears 

Cuci sterge 

  

& OD 

bb 

We keep your active files handy. 
Cotne here to tind what you've werked en latul, 

i iimtmaae 

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

  == “aa ea, 

e 
9 < 

We keep your active files handy. 
Coene hose to find wtat you ve workad on iatety    Moro apas >     
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CAPITOLUL VII. 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 canale private! discipline, unde au acces studenții si cadrul 

didactic ce predă disciplina în cauză. 

  

Clasa IT Test ... 

General 

Disciplina 1 & 

disciplina test A 

Disciplina 8 

Disciplina3 4 

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

  

  

  

At 
ÎN cereri mm se aosrisetere psp cad + Pe ae = (De 

Welcome to Clasa IT 

4 Choose where you want to start 

Nepina d 

Daupinai & — a 
Dsepina 4 &i x —| 

i 4 
8 isi 

Ugiesari Crama Materia Fical bip î vairing 

E mocrcea Cana Mitza aice Aeriarna —fndana italia 3 Ac taie. 

p, 

Mort p net cortpetsăto lypeib ti rebon soreone 

Vă 02 Peo aa» > 

  

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

chat pentru a facilita comunicarea; 
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2. Files — în cazul în care există fișiere la care toți membrii (cadrele didactice+ studenții) 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. 

  

     
< All teams E General posts Files Class Notebook Assignments Grades - 

E + New 7 Upload  “ Copylink i Download + Addel 

General 

Clasa IT 
DI Name Modifiea 

General Class Materials 

Disciplina 1 A 

Disciplina 2 A 

Disciplina 3 A 

Disciplina 4 A 

3. Class Notebook — este un spațiu în care cadrele didactice pot vizualiza toate notițele unui 

student în cazul în care acesta optează pentru acest mod lucru. Cadrele didactice pot vedea 

acest document creat de student pentru fiecare în parte dintre ei, însa un student iși poate 

vedea doar documentul lui. 

4. Assignments — un cadru didactic poate oferi studenţilor o temă cu un termen limită, acest 

lucru fiind vizibil pentru toţi membrii clasei fiind pe channel-ul General. 

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

unei teme. 

În cadrul disciplinei/ canalului privat, se pot observa următoarele tab-uri: 
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  = 
€ „Al tearra Ea testii posts fiec + Cenei Man m 

  

Casa IT Test ... 

za 9 m Dscgira 1 & P 
dăciplina test A = as 

Dscipliea2 A vw 

Dscipliraă A 

Welcome to the classt 
îrp enanticnung 1he ddasa name or student rames to start a corwvenaton 

  
  

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

pentru a facilita comunicarea. 

  

Text 

    

SA 
Type a new message 

4! COOP Eee ao -- > 
  2 î 
  

  

Atașare 

documente 

    

2. Files — secţiune în care se pot încărca fișiere. 
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CAPITOLUL VIII. ORGANIZAREA UNUI MEETING/ CURS ONLINE 

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

1. În cadrul secţiunii Calendar: 

a. Se accesează secțiunea Calendar din partea stângă, apoi butonul „New meeting”: 

  

  

      [E calendar 

CI Teday «€ > September2020 

14 15 16 17 
Monta Totala verse ia, Thavday Sata, 

  

  

[E] ete meeting Detalis — Sehaduling Azistant Giose 

Tine zone fUTT+02:09) Athens, Bucarest ** 

4 Add title 

E  hddreguitud mtendeas + Dptiana 

17 Sp 200 1300 *7S<p 020 3 m O Ad 

Does not repeat 

B
a
 a
 

Adei channel 
  

> N rinci-ir-nvac An atacz0 

9 (NI roci arc-ano zoo 

* N cc ac mo -xoczze 

» (N arcu ir-ac aa-anaorzco 

» DI zamisatoi dental mutieine Z020 

3 
si 1 Ni 2 a 3 " 

* NI cico vescne 22 

N car 
General 

*5 Clasa |Î Ten 

a BR erei er mure amo ame   
b. În câmpul „Add title” este necesară introducerea unui titlu pentru cursul online. 
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C. În câmpul „Add required attendees” se pot adăuga punctual participanți la cursul online, dacă 

este cazul. 

d. Următorul câmp reprezintă stabilirea intervalului orar în care va avea loc meeting-ul. 

e. În cazul în care cursul este unul repetitiv, se poate personaliza acest lucru prin opțiunea 

Custom, apoi selectarea datei de începere a cursului, de câte ori se repetă, la ce interval, în 

ce zi a săptămânii, dar și data la care se încheie. 

17 Sep 2020 n = 17 Sep 2020 1230 m Ș Ady 

MEI) 
Does not repet 

Baery welriry (Man-Fed) 

9 co 

Weeiy 

Monthly AA Para 

B
e
 
9
 

iii
] 

— Ţ îi îi Ti
 e aj
 E o c* 

Vary eng 

Cunturn 

Custom recurrence 

Start 10ct2020 

  
f.. În câmpul „Add channel” se adaugă clasa în cadrul căreia va avea loc meeting-ul. 

ATENTIE! Se poate adăuga doar canalul General, astfel invitația transmisă pe mail va fi 

primită și de către celelalte cadre didactice membre, fiind vizibilă si in secţiunea Calendar. 

Pagină 30 din 77



  

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: rectorat Buniv.utm.ro, www.utm.ro 

  

Aki channat 
  

» NI src r-aorc-ar-z02072020 4 

* NI nsarearu-r-ame-antz:z020 7202: 

IN nrcuu-r-Ame-ana:202072021 
> IND inrcuu-z-amc-ase-2020/2021 

» O) Admission dental meddicine 2020 

NI icimason matca 02 

-5 Casa 

Gaonaral 

> NP care 
4 IER rr me sr pavate amine 

g. Câmpul „Add location” este necesar în cazul în care se transmite o invitaţie pentru un 

meeting ce poate avea loc și într-o sală fizic. 

h. Ultimul câmp poate fi utilizat în cazul în care se dorește transmiterea unui mesaj către 

participanți. 

E Br uS vam mmm LL E EEE ve ZE doc 

Type dotat fos this new meeting 

2. În cadrul disciplinei: 

ATENȚIE! Este necesară anunțarea în prealabil a studenţilor în legătură cu data și ora la care va 
avea loc meeting-ul, întrucat fiind un meeting organizat pe disciplină, nu va apărea în Calendar, iar 

notificarea prin mail nu va fi transmisă. 

a. Se accesează disciplina pentru care se doreşte organizarea meeting-ului, apoi butonul 

din partea dreaptă sus Meet. 

  

  

* 

alin a 
Ducii 3 2 i 

Dăcipiina 4 * 

Welcome to the class! 
Tex Encatening the toti ame ce udzet nam 0 start a carveruien 
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b. Următorul pas este denumirea meeting-ului, activarea sau dezactivarea camerei și a 

microfonului în funcție de preferințe, apoi începerea meeting-ului prin apăsarea 

butonului „Join now”. 

Choose your video and audio options     
Camera video 

Background settings 

Choose your video and audio options 

(ei eTiaITTe ir 

După activarea camerei 

video, regasiți opțiunea 

pentru aplicarea unui fundal   
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CAPITOLUL IX. FUNCȚIONALITĂȚILE UNUI MEETING/ CURS 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 în funcţie de preferințe 

Lc: Tale T că 

  

b. Vizualizarea participanţilor la meeting. De asemenea, este posibilă adăugarea unui participant 

în cadrul secțiunii Type a name. 

LI CRT: CeTe IC ete L- Iti 
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De asemenea, în cadrul acestei secțiuni, se poate descărca lista de prezenţă în format Excel 

prin apăsarea celor 3 puncte, apoi Download attendance list: 

ut Taia 

  

C. Accesarea chat-ului, în cadrul căruia se pot atașa inclusiv documente. 

Meeting chat 

Invite people to join you 

  AN 
  

Atașare de documente 
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d. Opţiunea „Raise your hand” este utilă pentru studenți, iar în cazul în care au o intrebare în timpul 

unui meeting, cadrul didactic va vedea o notificare în cadrul listei de participanți și semnul de 

mână ridicată în dreptul studentului respectiv. 

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

Raise your 

hand 
   

   

  

Notificare 

Lat Taitei feL- Tic 

In this meeting (1) 

(AM "0 Student 

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

ce se dorește să se arate participanţilor, astfel: 
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Buton Share desktop 

      

     
   
   

    
   

  

Participants 

Se poate distribui tot 

ecranul, incluzând toate 

ferestrele deschise     

  

   

Se poate selecta 
   

        

Se poate selecta   o nouă tablă/ 
doar o anumită shitatoarti 

fereastră    

   

  

   Butonul Browse 

permite alegerea 

unui fișier din 

computer 

  

    
    

În cazul în care trebuie de partajat un fișier de tip video, pentru a distribui către studenți și sunetul 

acestuia, este necesara bifarea opțiunii Include computer sound: 

cj 
Li 

New channel meeting | .. Disciplina 1 (Clasa 11) 
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O particularitate a tablei sau a whiteboard-ului este faptul că atât profesorul, cât și studentul pot 
scrie, iar pentru a acorda această permisiune studentului, este necesară accesarea setărilor și apoi 
bifarea „Other participants can edit”: 

  

  

În cazul în care dorim să oprim prezentarea, 

putem folosi “Stop presenting” 
      

Settings 

P Othet participants can edit SD 5 

O About 

7 Help 

AN. Send teedback 

  
De asemenea, in cadrul setărilor se va regăsi și opțiunea „Export image(PNG)” pentru a salva ceea 

ce a fost scris pe tablă in format .png. 
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f... În momentul în care doriţi să părăsiți meeting-ul, apăsaţi pe butonul roșu Leave din partea 

dreaptă sus 

dl adlaier- Taci 

  

g. Setările meeting-ului online se pot accesa astfel, în funcție de modalitatea în care este organizat 

acesta: 

1. În Calendar 

După ce cursul online este programat în Calendar, este necesară accesarea lui printr-un click: 

== ERIN NBC,   

  

      
  

EI sent Ge vemrem 
(] Today € > Navember2020 E Wonâng Week * 

02 03 04 05 06 
Mortar Toaca Woedresita Tusea: ina 

Următorul pas este alegerea editării cursului curent sau întregii serii, dacă meeting-ul este 
programat pe o anumită perioada de timp. 
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E! Le 

  

My calendar u 

test 

6 Nov 2020 14:00 - 14:30 

Join 
[= 

Edit occurrence ii 89 

  

  
MD clasadeter 

Edit series 

E] Chatwithp 

o test? 

Organiser 

Pentru a accesa setările, există opțiunea Meeting options: 

BI test a ou Schedulina Assistant 

i 

Z test 

  

Add required atteniees + Optional 

E  6Nov2020 14:00 id 6 Nov 2020 14:30 * 30m 9 O Altday 

O Oceurs every Friday staiting 08/11/2020 until 27/11/2020 + 

8 2 

9 — Addiocation 

E BB ZUS VAM mmm [EEE ne SE odc 

Microsoft Teams meeting 

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

Learn More | Meeting options 

2. În cadrul disciplinei 

După ce a început cursul online în cadrul disciplinei, prin butonul Meet, în partea de sus regăsiți 
cele trei puncte, apoi accesaţi Meeting options: 
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New channel meeting 

e Leave 

  
Acestea sunt setările standard ale unui meeting: 
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Meeting options 

Who can bypass the lot 

People in my organization 

Always let callers bypass the 

lobby 

Announce when callers join or 

leave 

Who can present? 

dees to unmute   
1) Who can bypass the lobby? Este o setare ce permite intrarea automată a persoanelor din 

organizaţie in meeting, astfel nu este necesară aprobarea intrării fiecărui student la cursul online. 

Celelalte opțiuni permit intrarea automată in meeting tuturor (Everyone), persoanelor din 

organizaţie si organizaţii de încredere (People in my organization and trusted organization) sau 

doar organizatorului (Only me), astfel acesta va fi nevoit sa acorde permisiune tuturor celorlalți 

participanţi. 

Who can bypass the lobby? 

People in my organization 

People in my organization 

  

2) Always let callers bypass the lobby 
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Această opțiune permite ca cineva care intră în ședință folosind numărul de telefon 

alternativ (numai audio) să intre fără să aștepte în lobby, care este automat dezactivată. 

3) Announce when callers join or leave 

Această setare este activată, astfel ori de câte ori cineva intră sau iese din întâlnire 

folosind numărul de telefon alternativ, o voce automată va anunța numărul de telefon al 

apelantului care a intrat sau ieșit din meeting. 

4) Who can present? 

Această setare vine implicit pentru persoanele din organizaţie, însă în cazul în care este 

setată pe opțiunea Only me, ceilalți participanţi, nu vor mai avea dreptul de a da share screen, 

mute all sau de a înregistra. 

Who can present? 

Everyone 

Everyone 

(9 

  

Se pot acorda punctual aceste drepturi, astfel în dreptul numelui persoanei respective, 

este necesară apăsarea celor trei puncte, apoi Make an attendee. 

5) Allow attendees to unmute 

Această opțiune acordă dreptul participanţilor de a-și porni microfonul când doresc, în 

cazul în care primesc Mute de la organizator. 

CAPITOLUL X. ADĂUGAREA FIȘIERELOR 

Pentru a adăuga fișiere în cadrul unei materii, este necesară accesarea channel-ului respectiv, 

apoi tab-ului numit Files din parte de sus. 
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  = 
E materia nr.1 i) 1 Dawa 

Mk + Domnia | Adâcoutatavae AD pen in SharePoint = Al Doasnenti * + Nem Upload 

Materie ne, 1 

> Name asia + Mbitei în > 

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. 

= La   

  

<€ All teams Materie nr.1 posts Files + 

Ri) (>) 7 Upload "+ 2 Copylink i Download + Adicloudstorage 6 Openin SharePoint 

older 

Clasa IT E: Word document 
Modified =. Modilled By 

E: Excel workbook 

General 
* PowerPoint presertațion 

Materie nr.1 6 
a! OneNote notebook 

suf = 7 Ş 
ler 

  

2. Adăugarea unor fișiere existente pe dispozitivul dumneavoastră sau chiar a unui folder. 
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N materie: Posts Files +- 

ram Puma Sam i: Download + Addcloudstorage 65 Open in SharePoint 

Materie nr. 1 

Folder 

[Name Modified Modified By v 

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

(E Open v “ Copy link E] Make this a tab Y Download (ă] 

test11 

O [] namev Modified v M 

O îi documentdoax "Open > 

Copy link 

Make this a tab 

Download 

Delete 

Pin to top 

Rename 

Move 

Copy 

More > 

După deschiderea SharePoint in browser, accesaţi cele 3 puncte din cadrul fișierului, apoi 

Manage access: 
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fa Clasa IT Test - testi1 
Private channel 

Home IE Edit ingrid view MĂ Open * 1 Share “2 Copylir Open 

Pages Preview 
(0) Țhis folder is connected to a channel in Microsoft Teams 

Shae 

Copy bnk 

Parent loam Documents > test11 liant dacaee 

Site contents e D Nae Download 

pen e si documentdocx EI me 
Edit Automate > 

Rename 

Pin to top 

Moveto 

Capy to 

Version history 

Alert me 

More 

Batu to clașic Snaredvunt Datalls 

În cadrul secţiunii Membri Clasa, este nesara selectarea opțiunii Can view: 

9 Proprietari Clasa IT Test - test11 Owner 

V Can edit 

(ON vizitatori ct 

Stop sharing 

(O) membri Clasa IT Test - test1 AD 

anci 

ATENȚIE! Acest fișiere este needitabil în aplicaţia Microsoft Teams, însă poate fi descărcat și apoi se 

poate interveni asupra acestuia. 
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CAPITOLUL XI. ADĂUGAREA LINK-URILOR ȘI APLICAȚIILOR 

Microsoft Teams pune la dispoziția utilizatorilor posibilitatea de a adăuga suport de curs/ conținut 
interactiv, în cadrul fiecărui channel! fiecărei discipline prin diverse aplicaţii ce pot fi vizualizate în partea 

de sus într-un nou tab: 

  = ai pt 
ÎN atenieni os pe + (2) AD meu 

    
+ Now v 7 Upload v  Copylink  k Download = Addcloudstorage 1 Operiin SharePoint 2 A Documents 

Materie nr. 1 

[N Name Mosited », Modified By 

Add a tab 

Turn your favourite apps and files into tabs at the top ol the channel Bearch 
Nat all apps uspport private nannele Mee Apa 

aaa Aa 

  EA: 
în Ama m 

230 HE 
8 Manage appa   

Pot fi adăugate inclusiv link-uri prin opțiunea Websites. 
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CAPITOLUL XII. ASSIGNMENT/ TEMA, PROIECT 

În cadrul fiecărei clase, în meniul din partea de sus a channel-ului General, există secțiunea 

Assignments: 
  = IC IEEE Te e Q 

zi General posts Files ceea (pe + Sîm Meet DD . 

Welcome to Clasa IT    

  

   Disciplina A Choose where you want to start 

Disciplina 2 8 

Disaplina 3 A “* 

Disciplina 4 4 
: a | 

: „e și 

Upload Class Materials Find help & training 

Acest lucru se poate realiza și din partea stângă a meniului, denumită asemenea, însă este 

necesară selectarea echipei și a canalului pentru care se acordă această temă sau proiect: 

  

Search classes a 

E Admission dental rmadicine 2020 

[12] Admbsion medicine 2020 

8 AMTGIIU-1F-AMG-AN1-2020/2021 

8 AMIGIIU-IF-AMG-ANZ+2020/2021 

DB AMTGIIU-IF-AMG-AN3-2020/2021 

AMIGIIU-TF-AMG-ANA-2020/2021 

Di 

cr 

8 DECIGHU-F-CIG-AN1-2020/2021 

ED crcnoar-cac Ano 2022021     
Următorul pas este reprezentat de selectarea tipului de temă: 
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1. nouătemă/proiect ce se poate personaliza 

2. crearea un Quiz/ Test 

3. adăugarea unui Quiz/ Test existent. 

Pentru a crea o nouă temă sau un nou proiect, vom selecta Assignment: 

i General posts Files Class Notebook Assignments Grades + 

Q All categories v 

Quiz 

From existing 

Detaliile noului proiect pentru studenți sunt precizate, astfel este necesară completarea 

următoarelor câmpuri: titlu, instrucțiuni pentru realizarea acestuia, unde este permisă adăugarea inclusiv 
a unor documente, se poate acorda punctajul reprezentat de această temă și se poate asigna mai multor 
clase. 
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[N onora: poss pie: cara Notabooie aetignments Grades + „i D SM - 

New assignment avec 17 Sp 12-24 Discard Save 

Title required) 

Enter title 

CD Add category 

Instructions 

Enter instructions 

2 Add resources 

Points 

No points 

EEE Aaa rubrie 

Assign to 

de
 

Clasă IT a Al students 

Don't assign to students added to this class in the future. Edit 

Date due Time due 

Fri, 18 Sep 2020 G 22:59 O 

Assignment wil be posted immediateiy with late hand-ins allowed. Edit 

Legat de selectarea termenului, „Date due”, în cadrul unui assignment, avem următoarele opțiuni 

prin apăsarea butonului Edit:    

Aceasta tema poate fi postata 

la o data selectata, nu in 

momentul crearii temei 

  

      
Edit assignment timeline 

(3 Schedule to assign in the future 

  

    

Post date Post time | 

Fri. 18 Sep 2020 & Type or choose a time o | 

. . Due date 

Termenul limita de Due dita Due time 

predare Wed. 30 Sep 2020 s 2359 o 

[3 Close date     

Close sate Clote time Data pana la care 

Thu. 1 02020 a a o se primesc temele 
Assignment will post an Friday 18 September and is due an Wednesday 30 September at 
23:59. Late tumn-ins allowed until Thursday 1 October at 23:59.       

Pentru a crea un nou Quliz/ Test, este necesară selectare Quiz: 
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E General posts Files Class Notebook Assignments Grades + 

  

Q All categories v 

Assignment 

From existing 

Următorul pas este selectarea clasei căreia ii este atribuit acest test: 

Create a quiz assignment 
Choose a class where you d like to creare an atiigriment 

das 

| PRR 

  
Veţi fi redirecționat către lista testelor create anterior, iar pentru a crea un test nou, este 

necesară 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 

     

    

Untitied quiz 27 Oct 2020 

     

    

Untitled quiz 19 Jun 2020 

     

  

   

    

Untitled quiz 20 Oct 2020 

    Untitled quiz 9 Sep 2020 

     

  

      

Test dentara 19 Jun 2020 

    Test anonim 2 Jul 2020 

Apoi veți fi redirecționat către Microsoft Forms: 

RN me mr: ÎI 2 2 III 
=> 0 a E tetpu/ tame alice coca Pages DesăgniFsge ape armin „037 îl prea V dată TBC er, Pay DAS 097034 TURLA UTAF OCII (OTE ROMNVLSQrâu % * Ls 

Către Hesponies 

Untitled quiz 

  

Pentru a partaja o temă/ assignment atribuit altei clase anterior, este necesară alegerea From 
existing: 
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a | General posts Files Class Notebook Assignments Grades + 

  

Q All categories v 

Assignment 

Quiz 

From existing 

Este necesară alegerea clasei în care se află tema care va fi reatribuită, 

Choose a class to re-use from. 

  

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

Ass)gnment țitie Due data v 

SI 
Ultimul pas este selectarea clasei catre care va fi atribuită aceasta tema, si editarea daca este 

cazul, apoi Save: 

New assignment Cembg Discard 

Title trequized) 

test 

O Acid category 

Instruction 

Enter instructions 

(DĂ test (Clasa IT Test) 

Points 

20 points possible 

Assign te 

Clasa IT Test i Alstudents 

Don't assign to students added to thus class in the future, Edit 

Date due Time due 

Sat, 31 Oct 2020 2259 

Assianment mil be posted immadiately with late hand-ins allowed. Edit 

Settings 

& Post assignment notification ta this thannet General Edit 
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CAPITOLUL XIII. MICROSOFT STREAM 

ÎNREGISTRAREA CURSURILOR ONLINE 

Pentru a înregistra un curs online este nevoie de utilizarea platformei de partajare a conținutului 

video, Microsoft Stream, astfel în momentul în care dorim să realizăm acest lucru, este necesară 

parcurgerea următorilor pași: 

1. Pornirea înregistrării video și audio se realizează prin apăsarea celor trei puncte, apoi „Start 

recording”. 

  
2. Pentru a ne asigura că înregistrarea este pornită, va apărea următorul mesaj; 
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În momentul în care înregistrarea trebuie oprită, accesam cele trei puncte pentru a se deschide 

următoarea fereastră, apoi „Stop recording”. 

invite people to join you 

Stop recording? 

Cancel Stop recording   
Ulterior, pe adresa de mail a contului Office 365, veți regăsi înregistrarea meeting-ului: 

za 
Your content is ready to stream! 

  

New channel meeting 

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

  

Manage ybur Stream notification preferoncas here. 

Do not respond to this ernail, This mallbox îs nat monitored 

Microsoft respects your privacy, Please read our Privacy Statement 
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Apăsând pe poza din cadrul mail-ului primit, veţi fi redirecționat în browser în Microsoft Stream, 

de unde puteți partaja înregistrarea prin „Share” prin 2 metode: 

(A Home [5] Discover E Mycontent + + Create JO Search 

  

New channel meeting 

Published on 17/09/2020 by PI umitea 1009 

Addto matehiia 2 Le = (View settings = 

a. Prin link: 

4 > O a A Hitps://wreb.microsoftstream com /vidieo/dâac3212 -c25e-443e-bt3t-e!94bce83503 

Share Email Embed 
  

This video will only be viewable by authorized users 

DI stanat | ae 

Direct lic tn vieo 

https://meb microsostream zor/Wirdeo/dâac 1912 -c25e-44n-b53f-efS4eet3503 

Share with 

  

  

b. Prin email: 
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Share Email Embed 

This video will only be viewable by authorized usars 

  
| semen people and groupi 

Close Saul arud close   
CAPITOLUL XIV. MICROSOFT FORMS 

ACCESAREA APLICAȚIEI 

Aplicația Microsoft Forms poate fi accesată prin logarea la contul de Office 365 în browser, astfel: 

îi? Office 365 PP Search 

Good morning tnstall Oftice 

+ We 183 ss a 9? ss e a 
Start new Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams Not + Sway 

OE 
Microsoft Forms este o aplicaţie ce vă pune la dispoziție opțiunea de a crea sondaje sau teste și 

de a obține rezultate în timp real. În cadrul secțiunii My forms aveţi posibilitatea de a crea formulare/ Form 
sau teste/ Quiz. 

Pagină 57 din 77



MINISTERUL EDUCAȚIEI 

UNIVERSITATEA „TITU MAIORESCU” DIN BUCUREȘTI 

Calea Văcăreşti 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 

  

În cazul în care se dorește obținerea unui sondaj de opinie sau a unui feedback cu sau fără 
răspuns anonim și unde nu este necesară acordarea unui punctaj, se poate utiliza formularul/ Form. 

În cazul în care scopul utilizării platformei Microsoft Forms este pentru evaluarea online a 

studenţilor, este necesară alegerea unui test/ Quiz, pentru a se îndeplini următoarele condiții: 

- generarea de punctaje; 

- oferirea unui feedback punctual în cazul întrebărilor cu răspuns greșit sau a unor eventuale 

nelămuriri; 

- adăugarea formulelor matematice; 

Pagina de start, în momentul în care veţi accesa Microsoft Forms, va avea următoarea structură: 

- My forms, unde vizualizaţi formularele și testele create de dumneavoastră, dar şi locul de unde 
puteţi crea unul nou; 

- Shared with me, unde vizualizați formularele și testele distribuite de alte persoane către 
dumneavoastră. 

- Group Forms, unde vizualizați formularele sau testele create direct în Microsoft Teams în care 
pot adăuga și restul membrilor echipei/ clasei întrebări. 

  ac Shared vith me Group forms DP Sean farm tie or aia mine 

4 

New Form 

Disciplina TEST Simulare examen 
online 

E 
New Quiz 

1 desporses Expres E Mesperaes 
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CAPITOLUL XV. QUIZ/ TEST 

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

  

  

My formsi Shared withme Group forms 
      

New Form 

În primele 2 câmpuri afișate se va completa titlul testului, apoi o descriere a acestuia după caz. 
Pentru a adăuga întrebări, utilizați butonul Add new. 

TO Preview 

  

Questions Responses 

Simulare examen online a 

  

  
Disciplina test 

  
  

  

Tipurile de întrebări care se pot utiliza, sunt următoarele: 
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Questions Responses 

[5
 pă Formular nr 1 

Acest formular este un formular pentru ghidul de utilizare 

0 Choice Text 9 Rating Date y 

  

            

1. Choice 

Choice este o întrebare de tip grilă ce vine cu 2 opțiuni de răspuns implicit. Adăugarea unei noi 

variante de răspuns, se realizează prin butonul Add option. 

  

Se pot adăuga fișiere media, precum 

imagini sau videoclipuri   

  

  

  
  

  

   
                  
    

1. | Question 

Option 1 

Option 2 Se poate Spa Răspunsul la 

pentru a înărebare aceasta intrebare 

“E Add attian Adăugare varianta de E Sep LIRUII devine obligatoriu 
raspuns corecte multiple 

Sp EP 2 

(0) Multiple answers (Q__ Required 

=! Add new   
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COPIERE 
        

ȘTERGERE 
   
   

  

  

      Butoane de 

navigare sus-jos 

      1, Question 

Option 1 

Option 2 

Option 

-- Add option 

Aid Branching 

În partea de sus regăsiţi primul buton ce va permite copierea întrebării, al doilea ștergerea, iar 
cele două săgeți în sus și în jos, permit navigarea printre întrebările testului. 

În partea din stânga jos regăsiţi încă 3 setări suplimentare: 

a) Shuffle option — opțiune utilizată pentru a avea o ordine aleatorie a răspunsurilor la întrebare 

pentru fiecare student; 

b) Subtitle — opţiune utilizată pentru a adăuga un subtitlu întrebării; 

c) Add Branching — opţiune utilizată pentru a sări peste o întrebare ce nu mai este utilă, în cazul în 

care este aleasă o anume opțiune. 

Astfel dacă la întrebarea numărul 5, răspunsul dat este Option 1, se trece direct la întrebarea numărul 
7, fără a mai fi nevoie să se răspundă la întrebarea numărul 6. Insă, dacă răspunsul este Option 2, se va 
răspunde întrebarea numărul 6, aceasta fiind următoarea. 
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DDP yY 

5. Question 

Option 1 

Option 2 

-- Add option 

e Multiple answers SD Required Se. e 

Shuffle options 

Drop-down 

Subtitie 

Add Branching 

5. Question * 

Option 1 Goto 7. Question Y 

Option 2 Goto Next Y 

Procedeul de adăugare al punctajelor presupune acordarea acestuia în cadrul fiecărei întrebări 
a testului/ quiz-ului, în partea din dreapta în secţiunea Points. 
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2. Intrebarea! 

Optiunea 1 

Optiunea 2 

+ Add option 

(6) Multiple answers SD Recuirei 

Add new 

  

Pentru a selecta răspunsul corect la întrebare, trebuie dus cursorul pe opțiunea corectă și să 
apăsaţi pe bifa de la capătul variantei de răspuns, 

  

    

BA î xy 

2.  Intrebarea1 

Optiunea 1 

Optiunea 2 

Optiunea 3 

Optiunea 4 E 2 

Corect answer 

-- Add option 

Points: 10 6 Multiple answers DD Required 

  

  

Bifa va apărea în dreptul răspunsului corect selectat anterior. 
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Optiunea 1 

Optiunea 2 

Optiunea 3 

Optiunea 4 V Corect answer 

-- Add option 

Points: (GG) Multiple answers SD) ecua 

Este posibilă crearea unor întrebări cu răspuns multiplu, prin selectarea opțiunii Multiple answers, 
apoi selectați variantele corecte prin același procedeu ca mai sus. 

  

2.  Intrebarea1 

Optiunea 1 

Optiunea 2 S/. Correct answer 

Optiunea 3 

Optiunea 4 Sf Correct answer 

-- Add option 

  

    
Points: | lo SD vuitiple answers SD Feauirei 
  

| Add new 
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b) Opţiunea Restrictions are efect asupra numerelor, iar utilizatorul are dreptul de impune ca 

răspunsul să respecte anumite condiții. 

  

  

  

    
  

Do 

2. Question 

Number should between 1 = 10 

Restrictions | Between A 1 and 10 

Number = 

Greater than (0) Longanswer SD Reauirei 

Greater than or equal to 
r Add new 

  

Less than 

Less than or equal to E 

3. Rating 

Întrebarea de tip Rating este o întrebare ce are ca rezultat evaluarea acesteia prin acordarea de 
note pe o scară de la 1 la maxim 10. Simbolul poate fi in formă de stea sau numere, iar scara poate fi 

setată în funcţie de nevoie, de asemenea, se pot adăuga etichete pentru valoarea minimă si cea maximă. 

  

DB 7 xy 

3. Question 

FI IE II N 

1Star  Entera label 

  

5 Stars  Entera label Subtitie 

      

ED teii Cu) 
Add Branching 

  

4. Date 
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E OM Ne 

  

4. | Question 5 

  

  

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

|- Add new 

  

Adăugarea formulelor matematice 

O altă particularitate a testelor/ quiz-urilor este reprezentată de posibilitatea adăugării formulelor 
matematice prin opțiunea Math. 

  

  

D 8 7 yY 

5. Question 

Option 1 

Option 2 

+ Add option Shuffle options 

Drop-down 

Points: 5 (0) Multiple answers SE) Recuirec 

iti 
— Add new 

Subtitle 

  

Add Branching 

După selectarea opțiunii Math, prin click pe câmpul Enter an equation, va apărea meniul pentru 
a selecta elementele specifice. 
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DD Ț y 

5. Question 

Enter an equation 

Please enter an equation for this option. 

Please enter an equation for this option. 

+ Add option 

Dots 5 (0) Multiple answers SD ecuired 

-- Add new 

5. Question 

| BE | 
X X o a x y Ţ [] () 7 8 9 EI 

> < 2 s i x] Ei 5 6 x 

VE VĂ pe x log In 1 2 3 - 

no SN m 0 = 
00 = CE - _ 9)'4 

Please enter an equation for this option. 

Please enter an equation for this option. 

Lista Drop-down 

Această opțiune oferă o vizualizare de tip listă a răspunsurilor la întrebarea de tip Choice. 
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DOP Pr sk 

2.  Intrebaredetest1 

a 

b V/ Correct answer 

+ Add option 

Poli 5 (6) Multiple answers SD teauirec mm E Aula 

Shuffle options 

Drop-down 

Math 

Subtitle 

3. Intrebare test 2 * i 

Hi, Craig, wh 

* Required 

1. Site + 

Select your answer N 

Red 

Green 

2.1 
Blue 

Aceasta va fi afișarea listei drop-down. 

Setări 

După adăugarea tuturor întrebărilor, este necesară configurarea setărilor pe care le puteți 
personaliza prin accesarea celor 3 puncte din partea de dreaptă sus, apoi Settings. 
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YO Preview €) Theme C.D 

  

  

Opţiunea Show results automatically determină vizibilitatea răspunsurilor și a notelor obținute, 
astfel în momentul în care este activă, oferă studenţilor acces imediat la nota obținută, implicit la 
răspunsurile corecte. 

Daca se optează pentru debifarea acesteia, la terminarea testului programat într-un interval orar, 
se poate reveni asupra acestei setări, astfel studenții pot vedea răspunsurile și nota obținută. 

  

   

  

               
Settings Opţiunea este Opțiunea 

dezactivată este activată 

Option for quiz SPtion for quiz 

Show results automatically (e _) Show results automatically SD 

Responders will see their results and correct Responders will see their results after you've 
da a answers immediately after submitting the quiz. 

reviewed their answers manually, 
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Această setare permite ca doar 

persoane din organizaţie, care 

au acces la link, sa poată 

completa testul. 
       
    

  

   

    

Who can fill out this for 

(O) Anyone with the link can respond 

  

     Această opțiune ($)Only people in my organization can respond      

   

    

      

      

   

  

   

determină Aceste 2 bife rețin numele 

acceptarea WaRecora name studentului care răspunde 

ă i la test și acordă dreptul răspunsurilor O 

; fnpe e pei peron acestuia de a răspunde o 

  singură dată    
Options for responses 

PAccept responses 

Pastart date 

  

      
9/1/2020 12:00PM V |    

  

Se selectează perioada 

în care acest test este 

disponibil 

  

End date 

    

    
9/1/2020 12:15 PM v 

         
      

V i : Mă 
Mashurfie ucida Aceasta opţiune afișează în 

(OAII questions ordine aleatorie întrebările 
j formularului pentru fiecare 

(6)Lock questions siudeni 

1 Er 2 

AN 
Bifând All questions, toate intrebările vor fi în ordine aleatorie pentru fiecare student, însă cu 

opțiunea Lock questions puteţi selecta numărul întrebărilor care rămân în ordine. În acest 

exemplu, primele 2 întrebări adăugate în formular, vor rămâne pe poziţiile lor pentru toţi cei 

care completează formularul. 
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    Wă Customize thank you message 

        

Puteţi adăuga un mesaj 

personalizat de mulţumire 

celor care au răspuns la 

formular 

  

Your response was submitted. 

    

  

  

     
   

    

  

Prima bifa are ca scop 

primirea unei notificări 

pe adresa de mail de 

fiecare data cand este 

completat testul 

Notification 

Send email receipt to respondents 

Pa cet email notification of each response      
  

A doua bifa este pentru a trimite o 

notificare pe mail pentru cel care 

completează testul 

    
  

Salvare 

Testul/ quiz-ul este salvat automat, nefiind necesară o operațiune suplimentară. Puteţi observa 
acest lucru în partea de sus. 

  

Distribuire link 

Pentru a obține link-ul unui test/quiz și a-l distribui în mod rapid, apăsați pe butonul Share, apoi 
Copy. De asemenea, puteți selecta dacă acest link este adresat persoanelor din organizația din care 
faceți parte sau tuturor. 
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TO Preview €) Theme SIE 

Send and collect responses 
  

Only people in my organization can respond Y | 

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

9 RI «Pe ca 

    

Atasare link in Microsoft Teams 

Link-ul copiat trebuie atașat în cadrul channel-ului/ disciplinei în cauză, direct in chat-ul acestuia: 

= 
ÎN te e + ame Meet (+ 

  

   

  

Disciplina 1 A 

Disciplina? A N 
Disciplina3 A S t 

test 

Welcome to the class! 
Tiy mentioninig the clasa name ce student names 10 ani o comvessation, 

   

hittps/ forme aitice com/Poqes/Reuageiset ape asr? 
ii = VOI 4 pla VW antzS85TIB6K pina IPSQyOX TA duMigz TF PONI ma V N MSDVOMDROGVDIMML MO 

42929 > 
  

Vizualizarea răspunsurilor în cadrul unui test/ quiz 
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În cadrul testului/ quiz-ului, la secțiunea Răspunsuri/ Responses sunt disponibile numărul de 
raspunsuri, scorul mediu obținut și statusul, pentru a se evidenția dacă încă se mai pot primi răspunsuri 
în momentul vizualizării acestor informații. 

  

  

5 Preview 2 Theme NEI 

Questions Response Ş 

Test 

i 

5 6 Closed | 
Responses Average Score Status ! 

dă Open in Excel 

  

1. Question (5 peints) 

80% ot responrdents 14 ot S) answered this questian corracțy 

More betab 

9 op 4” 

o x: 

  

Se poate oferi feedback studentului în cadrul fiecărei întrebări, în secțiunea Review answers. 

În tab-ul People, este posibilă vizualizarea răspunsurilor tuturor participanţilor și adăugarea 

observaţiilor unde este cazul, prin apăsarea pe butonul din partea dreaptă a fiecărei întrebări. 

uk 
  

Review Test 

Pecpe Denta 
— 

acne 3 >? Tirie te toni ete 0055 Pan 10 

1 Quemian + pei CD 

Opta 

Cetwn2 

În me bem aă dama 170) aie asi 

2. Question 9 pue 

Opni V 

În situaţia în care se dorește acordarea parțială a punctajului în cazul unui răspuns greșit, este 
posibilă intervenţia manuală asupra punctajului, lucru util pentru întrebările de tip text, astfel: 

Pagină 74 din 77



MINISTERUL EDUCAŢIEI 

UNIVERSITATEA „TITU MAIORESCU” DIN BUCUREȘTI 

Calea Văcărești nr. 187, sector 4, Bucureşti, cod 040051 
tel.: 021 316 16 46, fax: 021 311 22 97, e-mail: rectoratBuniv.utm.ro, www.utm.ro 

  

  

Review: Test 

Peaple Questions 

  

  

< Respandent 1 v 3 —Timetocomplete:0007 O polnte:sio O ( 

1, Questian 0. /Spts a 

Oeatit > Auto:graded 

Option 2 x | 

2. Question 5 sp 
Stii Auto-graded 

Option 2 v 

C tak 

  

Review: Test 

People Questions 

  

  

< Rospondent 1 „2 Time to complete: 00:07 Points: 7/10 a 

1. Question n 

Optica ? v 

[+ omonz x | 

2. Question s 7 
$ Auto-gadei 

Option 2 y 

Aceste modificări se realizează pentru fiecare student, astfel în cazul în care sunt efectuate, 
acestea nu se propagă și pentru restul participanţilor în cadrul acestui test/quiz. 

In tab-ul Questions, se pot vizualiza răspunsurile la întrebări și punctajele acordate: 

Pagină 75 din 77



MINISTERUL EDUCAȚIEI 

UNIVERSITATEA „TITU MAIORESCU” DIN BUCUREȘTI 

Calea Văcăreşti nr. 187, sector 4, Bucureşti, cod 040051 
tei.: 021 316 16 46, fax: 021 311 22 97, e-mail: rectoratQuniv.utm.ro, www.utm.ro 

  

  

1; Question 2 Fonts: 4475 

1. Question 

+ Optioni 4 tesponses Ss isp O 

XOptien2 1 response 2 15p 

Waliag fot io micreictionănecosm, 

C Bak 

Review: Test 

People  Questioni 
— 

< 2 Cyvastion y Points: 22/5 

2. Question 

 Opiion2 2 responses 5. psp 
Auto-gracted 

X Oion1 1 response î spui 

X Optiani Ziespontes 6 isp PI 

Apăsând pe numărul răspunsurilor din cadrul fiecărei variante de răspuns, se pot vizualiza și 

participanții care au optat pentru aceasta si punctajul acordat. 
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Transmiterea notelor şi a feedback-ului 

În cadrul secţiunii Post scores, se pot selecta studenţii a căror note și feedback dorim să fie 
transmise, apoi utilizând butonul verde din partea dreaptă sus cu același nume, aceste informații devin 
vizibile și pentru participanți. 

  

  

“8 Predew 9 Teme NEI 4ea 

Questions Responses (9 

| 

Test in 

h 

5 6 Closed | 
Responitas Average Score Status 

| 
h 

TEI Oen în Excel | 

1, Question (5 points) 

B0% of tespondents (4 of 5) answered this question cotecty 

Moee letala 

9 xi 4 <A 

| 

  

Ş cponz 

Back 

"DI Grades: Test 

Not yet posted 

Name Status Pointsti 

98 Pespondent D Preview Graded 1 
PI) 

8 Respondent 1 Poeuieee Graded 770%) 

3 Respondent 2 Previee Graded 650%) 
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