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CAPITOLUL I. ACCESARE CONT OFFICE 365

In cazul in care aveti un cont Office 365 si doriti s&-1 accesati, exista doué variante:
a. Accesarea linkului de conectare:

http://portal.office.com/

SAU

b. Pe pagina www.utm.ro , in pagina principald, in cutia Studenti - Absolventi, exista optiunea
RESURSE IT:

Cadre Didactice Studenti - Absolventi

Cantina Admission 2020
Cafenea & Club Study in English
Chankis Foundation Year for R
Campus medical Language
Bibliotecs & libririe e
Sala de sport Afilieri internagionale
oSy g:ﬁmom
Centrul de Documentare
Europeana
Centre de réussite
universitaire
Contact

de unde puteti accesa butonul Office 365:

Thsts st devid ITTRG e Tereriss dhe usl » parhemdias Mur st §oiRor (60 Produn DTG Proion sl iranms sriess v6 iegamm < foanmsneses recil FTsomey i svsmionl ) prvappasimd -~ o
it matad o asda

W O -
----- B ‘!l I

Conturile Office 365 difera in functie de programul de studii la care sunteti inscris, astfel:
- Licenta: este de tipul prenume.nume@s.utm.ro
- Master: este de tipul prenume.nume@m.utm.ro
- Doctorat: este de tipul prenume.nume@doc.utm.ro

Prima logare in Office 365
Dupa introducerea parolei primite in fereastra de mai jos,
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B® Microsoft

prenume.nume@s.utm.ro

Enter password Introduceti parola
— temporara

Forgotten nvy pantiword

puteti seta o parola noud a contului de mail Office 365:
B® Microsoft

prenume.nume@s.utm.ro

Update your password

¥Ou Need 1o UDCAtE YOUr DISTACAD DECBUSe Thet o
the FUst LM yOu M BOMNNG N Of Decamse your
PAIACIT AR Cupired

Introduceti
parola noua

NOTA: parola nous trebuie sa respecte urmatoarele criterii:
- Numarul minim de caractere: 8

- Numarul minim de litere mici: 1

- Numarul minim de litere mari: 1

- Numérul minim de cifre: 1

- Numéarul minim de caractere speciale: 1

- Parola noua trebuie sa difere de cea veche

Dupa introducerea datelor de mai sus, apasati butonul albastru Sign in:
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B® Microsoft

prenume.nume@s.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.

ssssssen

.

Se va deschide fereastra de mai jos, unde veti fi informat ca sunt necesare mai multe informatji,
ce au ca scop ulterior, posibilitate ca dumneavoastra sa va resetati parola, in cazul in care aveti nevoie.

B Microsoft
prenume.nume@s.utm.ro

More information required

Your organization needs more information to keep
your account secure

Use a different account

Learn more

Vi se va solicita un numar de telefon personal si o adresa de e-mail personala:

B Mcrauot prenumenume@sumio. | 7

don't lose access to your account!

To make sute you can szt your password, we need 1o collact same info <o wé can venfy who you are, We won't use this 1o Spam you - just to Keep your account mate
secute. You'll need to set up at ipast 2 of the agtions below.

o;'-\uwmcmn Phone is not configured. 564 it up now

o,hgmmaum Email & not conBgisred. 564 it up now

Pentru a configura numarul de telefon apasati butonul Set it up now, in dreptul Authentication
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Phone is not configured:

? Microsoft prenumenume@sumee | 7

don't lose access to your account!

To make sure you can reset your password, we need to collect some info 5o we tan verify who you are. We wan't use this 1o spam you - just to keeg your account mofe
secure. You'll need to set up at least 2 of the options below.

OAumen;kauon Phone s not mnﬁguf

ommm‘m Email is not configured, Set it up now

cancel
Selectati tara sau regiunea dumneavoastra si apoi introduceti numarul de telefon personal:

B Microsoft

don't lose access to your account!

Please verify your authentication phone number below.

Authentication phone

Select your country or region

Enter your authentication phone number

=

Dupé introducerea datelor, selectati butonul text me, pentru a primi codul de validare prin sms
sau call me, pentru a primi codul de validare prin intermediul unui apel:

Pagina 6 din 52



MINISTERUL EDUCATIE!

UNIVERSITATEA ,TITU MAIORESCU” DIN BUCURESTI

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

dont lose access to your account!

Please verify your authentication phone number below.

Authentication phone

Romania (+40) v

Introduceti codul de validare, apoi apasati butonul verify:
den't lose access to your account!

Please verify your authentication phone number below.

Authentication phone

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

(632954 1“@ again

Dupa verificarea numarului de telefon, se poate observa bifa verde ce confirm acest lucru, astfel
urmeaza configurarea e-mailului prin apasarea butonului Set it up now, in dreptul Authentication Email is
not configured:

don't lose access to your account!

T ke qune yOU Can netéd you! paskword, we e 10 collect some info 90 we can verty who you are. e won't use this 10 Kpam you + st 10 keep your accout) mone
sacure. You Tl need 10 56t up 31 leadl 2 0f the Ophond belon

9 Ajthesiticalion Phone o sl 10«40 Change

o Authentcation Emall o net :chul
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Introduceti adresa de e-mail personala apoi apasati butonul email me, pentru a primi codul de
validare pe adresa de mail precizata anterior:

don't lose access to your account!

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

Authentication Email

Introduceti codul de validare primit prin e-mail i apasati butonul verify:

don't lose access to your account!

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

Authentication Email

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

l430934

Dupa configurarea numarului de telefon si a adresei de e-mail apasati butonul finish:;

try again
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don't lose access to your account!

Thanks! We'll use the info below to recover your account if you forget your password. Click “finish™ to close this page.
0 Authentication Phone 15 set to =40 . Change

0 Authentication Email is set to Change

Pentru a finaliza accesare contului Office, introduceti parola setata anterior si apasati butonul
Sign in:

B® Microsoft

prenume.nume@s.utm.ro

Enter password

auuuunﬁ

Forgot my password

Sign in with another account

Rt

In cazul in care nu va aflati la prima conectare, introduceti credentialele in fereastra care se
va deschide, apoi apasati pe butonul Sign in:
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B® Microsoft
prenume.nume@s.utm.ro

Enter password

vesserasend

Forgot my password

Sign in with another account

S

Resetare parola cont Office 365

Pentru a va putea reseta parola, apasati pe butonul reset it now sau Forgot my password:
BE Microsoft

prenume.nume@s.utm.ro

Enter password

Your account or password is incgrrect. If you don't
remember your password

]Passwo rd

Forgot my password

Sign in with another account

Sign in

In a doua c&sutd introduceti caracterele din imagine apoi apasati pe butonul Next:
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Get back into your account

Who are you?
To recover your account, begin by entering your user 1D and the characters in the picture or audic below.

User ID:

rprenume.nume@s.utm.m

Example: user@contoso.onmicrosoft.com or user@contoso.com

[voxd =

Enter the characters in the picture or the words in the audio.

Conform datelor de contact oferite de dumneavoastra in momentul primei conectari, pentru a primi
codul necesar resetarii de parola, trebuie sa alegeti una din optiunile de mai jos:

1. adresa dumneavoastra de mail personala

2. unui mesaj

3. apel telefonic

Get back into your account
verification step 1 > verification step 2 > choose a new password

Please choose the first contact method we should use for venification

®) Email my alternate email You will receive an email containing a verification code at your aiternate email
address ( I

) Text my mobile phone

(J Calt my mobile phone -

Cancel
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CAPITOLUL Il. INSTALAREA OFFICE 365

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

B Office 365 B Seerch

Good morning

—I—ﬂ.ﬂllﬂﬂﬂﬂgll

Start new Outlook Onelrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams

- -

Forms All apps.

Notebook Sy

\Office 365 apps

Includes Outlook, OneDrive for Business,
Word, Excel, PowerPoint, and more,

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

2. In partea dreapt4 jos, veti regasi kit-ul de instalare al acestuia, pe care trebuie s& apasati dublu
click, iar pe ecran va vor aparea instructiunile de instalare:
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1] sewp.. - Yes
o L
[
@ Click Run ® say "yes"
Click the Setup file at the botiom of the Click Yes to start instaliing

screen.

Need help installing?

I} SetupDefen-us O..exe A

© Stay online

After installation, start Office and sign in
with the account you use for Office 365
andreea.munteanu@univ.utm.ro

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

3. 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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B® Microsoft

e ® N
AREE

Please stay online while Office downloads

We'll be done in just a moment.
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CAPITOLUL lll. ACCESAREA APLICATIEI MICROSOFT OUTLOOK

CAPITOLUL lil.1 VERSIUNEA WEB/ DIN BROWSER

Dupa introducerea credentialelor pentru contul Office 365 si logarea pe site-ul

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

Office 365 B Seuch
Good morning Intall Office
+ 9 e @ W ® @ & % W =
st e Oubhe W B Do O S e O gy
a -

Forms All appn

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

CAPITOLUL lll.2 VERSIUNEA DESKTOP

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 cautare pentru a accesa Outlook.

Pagina 15 din 52



MINISTERUL EDUCATIEI

UNIVERSITATEA ,TITU MAIORESCU” DIN BUCURESTI

Calea Vécéresti 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

Outlook
&% Outlook

Search the web

B Duthook - See weh resuits > ' open
=1 Mew Email Message
[ tNew Appointment
& NewMesting
E] New Contac

?  New Task

%
ﬂ £ outiool

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

&% Outlook

Email address

Advanced options v

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.
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Microsoft Outlook
et e o ,

I prenume.nume@s.utm.ro I

I 220880008000 }
Dupa acest pas, veti putea accesa contul Outlook direct din aplicatia instalatd, in partea de sus
veti regasi optiunile pe care acesta le oferd, iar in partea din stanga veti avea mail-urile dumneavoastra.

e ﬂm Send f Receive  Folder  View  Halp @ Tell ma what you wan! to do

13 ipocee 8 Meve 17 ¥ To Managee B unrcat/ Rood | H New Growp Sewrch Pevsie
O e, B0 B8 Goww Qume, Sow |5 @ B oo i B | A B
El\lﬂll!nl .%)li" m Mwmm_ S Reply & Delete. I Croate Mew | H'!! &;ﬂlm WFWw» | ?MW m ‘“5:‘“
Tt Dikie I Resgoed | ik sisps i wore g | S i Speteh | Adihing
4 Preferinte <
Sent ltems

Deleted Items

4 prenume.nume@s.utm.ro
Inbox
Drafts
Sent ltems
Deleted items
Archive

I+ Conversation History
Fluxuri RSS
Junk Email
Cutbox
Foldere de cautare

I Grupurl

CAPITOLUL lIl.3 VERSIUNEA MOBILE

Pentru a instala aplicatia Microsoft Outlook de tip Android, trebuie sa accesati Google Play/ Magazin
Play, iar in cazul sistemelor |0S, App Store unde cautati numele aplicatiei:
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ahn 100 mile 7]

ambi s peconm Doone dee i PR30

a3 i E—
. -.._-- "= "}
. - €
'. L -

Despre aplicatie -
Apbcas ohcisld Mrcrosalt Oublook pentry telefisns 5
1ablete Andring

Proguctivitste

Evaludrl girecenzil © >

Urmatorul pas este deschiderea aplicatiei:

¢ Q i

Microsoft Outlook
Microsoft Corporation

Coivjing anurfuni

Etapa aceasta este reprezentatd de conectarea dumneavoastra prin introducerea contului
dumneavoastra de Office 365 si apoi a parolei:
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B oo

Introducell adresa de e-mall de k8 locul de muncd | |
sau pergonald

nl\ﬂicmsof(
htresi de ema | andr ‘
s T Introduceti parola ‘
Parold
OUthOk @ivecom  @emegr  @bulr .-—| :;::::::mm ‘

e F B 4 &< 0 F 8 & -
112134 567181910 @1 1258141536 ]17)8)910
giwjeliritiyluliijolpBalwielrjtiyjullijojp
_ ajeldiflgihijlkil afsidiflglhliilikll

2 izixlclvibinim @l £z x civ bin'm &

w , @ RO . comiAwes WY, Romand , Aoces

Dupa ce v-ati logat in aplicatie veti fi intampinat de urmatoarele mesaje pe care le descoperiti
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 apasali |a al 4-lea mesaj pe bifa din partea dreapta jos.
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Bainy Philiga. .
Vs oAy
Lyptin Rauet
B TauT Penn
bl
Cotm Rudongar -
2 Lo T [
ra Ehie Mk
Mt e
Doriti & addugati un alt cont acum?
IGNORARE COMTINUARE

Masns o Astiley MeCanhy visting!

&202
verd ) toameueh

Q2000

Dupa aceste etape, veti fi conectat la contul dumneavoastra.
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CAPITOLUL IV.ACCESAREA APLICATIEI MICROSOFT TEAMS

CAPITOLUL IV.1 VERSIUNEA WEB/ DIN BROWSER

Dupa 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 marning ntall Efe

Apasand pe TEAMS din pasul anterior, veti fi redirectionat catre versiunea online l‘?n browser a
acesteia.

0 e (i — K. W rees ey ® 4 - o .3

C & tewmmcosokcom st winCond e @ :
St o tyge a4 porwecand
Teams @ & Sonor crests team
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CAPITOLUL IV.2 VERSIUNEA DESKTOP

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

Apasati pe butonul de download, iar dupa ce aplicatia s-a descarcat, o veti regasi 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 veti 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 IV.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 IOS, App Store unde cautati numele aplicatiei:

L Q
s Microsoft Teams
* Mmant) Lrmerstiee
- Wk u

oL

i a T e bt B enih
—_—
e - Tl ammemite

Bumlube l recensll (0 E ]

44

-
i 8
-

Urmatorul pas este deschiderea aplicatiei:
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“ Q

Microsoft Teams
Microsoft Corporation

—

Ceestenou » =
Limmg octuahirare: M mz J020

Activa subtitrisile In direct In tampul wned ntalnin sau al

urus aped de grip
Wedeti confinutul partajet atuncl cén

Evaluatl aceasta aplicatie

Spurot-te g 200 i dve

A - S S < S  {

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

Microsoft Teams

<

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

E-mail, telefon sau nume de utiliz:

Bine ati venit la Microsoft
Teams! Un loc mai placut
unde echipele pot lucra

impreuna.
— Obtineti ajutor la conectare
[ Inregistrati-va gratuit ‘

Aflati mai multe
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iti-va la Microsoft Teams

B® Microsoft

prenume.nume@prof.utm.ro

Introduceti parola

Parola

Mi-am uitat parola

Conectati-va cu un alt cont

Dupa ce v-ali 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.

Qe p

Utihzali canalele pentru a
arganiza activitatile de class in
unitat) sl proecte

Conversatiile In grup va perrnit

53 partajall rapid continut $i sé

va asigurati ca liecare voce se
face suzta

Inante Inabnte
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Teme, fisiere. note sl multe
altele - loate mstrumentee
soolare de bard sunt aic

Creati echipe st pentru
activithtile personalulul st
pentru chubunie de sluoenty

egvil

W _

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

=  Discutati Q

py  Prenume Nume >
©  Disponibil
[#  setsti mesajul de stare

Notifichi
Q Actniatd ’ T4
51 Setdr v ;

L
1 Ceeste nou
T L“
Incepeti un chat privat
Digcutati in privat unu la unu gau in
canversati in grup

6 ®m B B &
fctvmaly  Dmcute) G Tew Code
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CAPITOLUL V. PREZENTARE GENERALA MICROSOFT TEAMS

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

parte.

.,

Fead v ve Tat Enter name, small, growus of g

¥ou will see mentions, replies and ofher
netifications here.

Type 8 i MaAde

bl 8B ®B Q- B

— ma

Chat + T @ T Exther name. orrail groug of tag o

THpE & W Mg

L L goBE S L. 2
3. Teams: reprezinta sectiunea in care utilizatorul poate vizualiza echipele din care face parte.

Pagina 28 din 52



DREPT-MASTER-
CIVIL PROCESUAL-AN1...
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Microsoft Teams

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

MINISTERUL EDUCATIEI
UNIVERSITATEA ,TITU MAIORESCU” DIN BUCURESTI

Calea Vicéregti 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

FBCAA-ID-CIG-ANT-
20202021

DREPT-MASTER-UE-AN1-

202072021

SCRI-IF-CRP-AN1-
202072021

DREPT-MASTER-
CRIMINALISTICA-ANT...

FBCAA-IF-CIG-ANZ-
2020/2021

FECAA-MASTER-ALIDIT-
ANZ-2020£2021

FECAA-ID-CIG-ANZ-
202072021

DREPT-MASTER-
MEDICAL-AN1-2020/2021

FBCAA-ID-FB-ANT-
2020/20M

a fost invitat acesta.

LY
€r-

"<

Teschars:stant here.
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You need a class to start using assignments!

Studinte: sk your teacher o creste the dass for you.

¥ & [F & lcnorcesetem

FBCAA-ID-CIG-ANS-
2020/2021

FBCAA-IF-CIG-AN3-
2020/2021

FBCAA-ID-FB-AN2-
2202021

4. Assigment: reprezinta sectiunea in care se regasesc temele date membrilor unei clase.
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2 L e
[ fodey ¢ D  Mogust2020 - September 2020 You're up o datel ] Working Waek
31 01 02 03 04
Mondsy Tusteday Wednesziay Theamday Friday
e
1300
o
1500
1600
1120

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

Microsoft Tedns Q. Saarch

Speed dial

Add some contacts and give them a call

7. Files: reprezinta sectiunea in care se pot vizualiza toate documentele incarcate.
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oo = R

© Recent

i Moosol Toars

Citud sierage

@& Onelvive
i,
LA
We keep your active files handy.
Comer here 1o find wiat you've worked on [tely
| Ao ]
8. ...:reprezinta sectiunea din care se pot deschide alte aplicatii: Forms, Planner, OneNote efc.

= s

Vewn
O Fecent

W Mirosoft Team:

b
EEaog i
Jes Cloud 6 ‘

ki Class Mot
Metbok  Noteback

AEE

Oshcte  Famw  folr tnes

We keep your active files handy.
. n n Ceme hare 4o find what pau've watied on Tatey.
Srear wime [
Momags ¥
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CAPITOLUL VI. 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 lista de discipline, unde sunt adaugati studentii si cadrul
didactic ce preda disciplina in cauza.

o~

Cl

Clasa IT Test

General
Disciplina1 &
disciplina test &
Disciplina2 &
Disciplina3 &

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

@, Samweh M

. Gongral Posts Thes Cluss Notebuok  Assignmarts  Grades - B G - @) e

Welcome to Clasa IT
Choose where yol want 1o start

Dicighinad &

Distiidia 3 0 i
Dimcicfinad 3 z_s

Upioad Class Materials Firi help & training

Start @ ew comversation. Type @) e Fention semeons

Ao EBRS IiAa ~ B
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1. Posts — unde se poate vizualiza activitatea desfasurata in cadrul echipei, ce dispune de un
chat pentru a facilita comunicarea;

2. Files -in cazul in care exista 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
< Allteams Bl General s Fies GossNotebook Assignments Grades
- + New w T Upload ~ < Copylink + Download - Addel

General
Clasa IT
[ Name - Modified

General & Class Materials
Disciplina1 &
Disciplina 2 &
Disciplina3 &
Disciplinad &

3. Class Notebook — este un spatiu in care studentul isi poate lua notite.
4. Assignments — se pot regasi teme, proiecte date de cadrele didactice.

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

In cadrul disciplinei, se pot observa urmtoarele tab-uri:
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==

€ All tearrs .hst“ Posts Files & Ohirss SMet O

Qlasa IT Test

Y =8
Dsciplira1 £

diciplina test 8 q ".'

Daciphra2 8 ; ‘i

Dicplira 8

Welcome to the class!

Thy @manitioning the cest nam £c sadont names Lo slart § convsisation.

1. Posts - unde se poate vizualiza activitatea desfasuratd in cadrul echipei, ce dispune de un chat
pentru a facilita comunicarea prin apasarea butonului New conversation,

Text

Type a ne ssage

A ¢ Q@B @D QR EB - B

£ 5

Atasare
documente

2. Files —sectiune in care se pot incérca fisiere.
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CAPITOLUL VII. ACCESAREA CURSURILOR ONLINE

Cursurile online se pot desfasura prin doua modalitéti, in functie de preferinta cadrului didactic:

1. in Calendar

In cadrul seciunii Calendar, puteti vizualiza cursurile organizate de cadrele didactice, iar
notificarile pe care le veti primi legate de acest lucru se transmit prin urmétoarele modalitati:
a) Vefi regasi in aplicatia Outlook o invitatie unde sunt specificate detaliile cursului online:

test 1
" Accept v 7 Tentative ~ X Decline v | (Dw
Thu 01/10/2020 10:38

on behalf of Clasa IT Test
Required Clasa IT Test
@ This meeting has been adjusted to reflect your current time Zone, @ was intially created in the following time zone: (UTC) Ca-ordinated Unversal Tima,

(® 01 October 2020 1400-1430  © A

14:00 Eu'nl:umrr‘ru l

1500

Join Microsoft Teams Meeting

Learn more about Teams | Meeting options

b) Cu 5 minute inaintea cursului, va aparea aceasta notificare, de unde puteti apasa Join:

1 Reminder(s) —_ X
E Seminar Drept Civil
B:30 AM Friday, September 18, 2020
|
Click Snooze to be reminded in:
| hours before start v | snooze | | Dismiss Al

c) In momentul inceperii cursului, veti primi urmé&toarea notificare pe desktop in partea dreapta a
ecranului, de unde aveti posibilitatea de a intra in curs prin Join:
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Seminar Drept Civil

started the meet...

|« Jon

Pentru a accesa cursurile online direct din aplicatie este necesara selectarea sectiunii
Calendar, apoi apasarea butonului mov Join:

In cazul tn care sunt cursuri ce se desfasoara in timpul week-end-ului, este necesara selectarea
ii s@ptamani pentru a le putea vizualiza in calendar, astfel:

¢ oo
> September 2020 B Working Week v

15 16 17 ® Day

E Working Week

e D

Dupé apasarea butonului Join se va deschide aceasta fereastra in care dumneavoastra realizati
oprirea sau pornirea microfonului si camerei web, apoi apasati butonul Join now:
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Meeting now

" Realtek(R) Audio Join now

2. In cadrul disciplinei

In cazul in care optiunea cadrului didactic este de a organiza cursul in cadrul disciplinei sale,
accesati sectiunea Teams, clasa, apoi disciplina respectiva.
Puteti vizualiza inceperea cursului pe canalul Posts, fiind necesara apasarea butonului Join

bentru a accesa meeting-ul:
=

il eams . testil poste Files + ) R
Clasa IT Test ’

Distiplina 1 & |

discipling fest & \ .!‘ |

Ihsciphna? A

Disciphnad &

testl B
test1l 8 L

Welcome to the class!

Try Gementicring fhe ciacs e £+ -~~~ * ~=pg i 588 & Comrasation.
Today

Dupa apasarea butonului Join se va deschide aceasta fereastra in care dumneavoastra realizati
oprirea sau pornirea microfonului si camerei web, apoi apasati butonul Join now:
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Muuting now
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CAPITOLUL VIIl. FUNC'!'IONALITA]'I ALE CURSULUI 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 $i a microfonului:

Participants

b. Vizualizarea participantilor la curs:

Participants

Invite people to join you

c. Accesarea chat-ului, in cadrul caruia se pot atasa inclusiv documente.
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Invite people to join you

Atasare de documente

d. Optiunea ,Raise your hand” este utila in cazul in care se doreste atentionarea organizatorului
meeting-ului, fara a-l intrerupe.

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

Raise your hand

Notificare

Semn distinctiv
pentru persoana
ce a folosit
ontiunea

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

Buton Share desktop

Se poate distribui tot
ecranul, incluzand toate
ferestrele deschise

Se poate selecta
0 noud tabld/
whiteboard

Se poate selecta
doar o anumiti
fereastri

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:
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CAPITOLUL IX. DESCARCARE FISIERE

Pentru a descdrca un fisier din Microsoft Teams este necesara apasarea celor 3 puncte din
dreptul fisierului dorit, apoi Download:

-tast11Posisﬁie+

@ Open v @ Copylink BT Make thisatab 4 Download Delete -2 Pintotop
test11

@ [ namew Modified Madified By

1, Al
® ® “documentdoox pe 5 1dreea-Oana Mu...

Copy link

Make this a tab
atEre

Pin to top

Rename

Open in SharePaint
Mave

Copy

Maore ?
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CAPITOLUL X. INCARCARE FISIERE

Pentru a incérca fisiere in Microsoft Teams, este necesara accesarea tab-ului denumit Files din

partea de sus:

=
¢ e .mml G D S
. . F Wik = Cowniosd 4 Adddewdsiorsgs & Jpen in ShaePaet = &l Dooumenn

+ MNew v T Upload

Matarie nr. 1

=

o
b
v

Drag files here

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 addugarea continutului in cadrul acestuia.

= g

< All teams .Matm-ienrJ Posts' Files -+
. @ Upload ~ % Copylink 4 Download -+ Adddoudstorage @ Open in SharePoint
Folder
Clasa IT & Word document
Moified - Moditied By

B Excel workbook
General N

B PowerPoint presentation
Matetienr. 1 8

m| OneNote notebook

A

2. Adaugarea unor fisiere existente pe dispozitivul dumneavoastra sau chiar a unui folder.
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< Al teams Materienr. 1 rosts Fles +
' + New v 1[nk 4 Download 4 Adddoud storage & Open in SharePoint
e L
Folder
Clasa IT LD
[ Nawew Modified Madified By ~
General
Materdenr.1 8
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CAPITOLUL XI. CHAT

Sectiunea Chat ofera posibilitatea de a comunica cu alfi utilizatori ai aplicatiei, astfel prin
apasarea New Chat:

New Chat

&=
v, Tot Enter nama, small, group ar 1.9[;41/\-> o

Cidutati numele
persoanei
Type & new message
¥l deBPEBEE®ED - B
PN Prenume Nume Cha Fies Owanission Acthity °°° W 2
" ——
—
™ r—
-
¢9

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

Type a new message
1 2 0@ PR EG -

| v
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in cazul in care doriti s creati un grup, introduceti mai multe persoane.

Tn cadrul chat-ului, se pot utiliza urmétoarele optiuni:
a) Apel video

b) Apel audio

c) Text

d) Atasare documente

e) Share screen

f) Add people- pentru a adduga utilizatori in cadrul unei conversatii

Apel Audio Add people F

g 4

Val

Share screen

Apel video

Text

Typea nS\,Zsage

Ah ! ¢ QB EHDQH O - B

ZAN

Atasare
documente

Pagina 46 din 52



MINISTERUL EDUCATIEI

UNIVERSITATEA ,TITU MAIORESCU” DIN BUCURESTI

Calea Vacarest 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

CAPITOLUL XIl. MICROSOFT FORMS

Accesarea testului
Microsoft Forms este o platforma integraté in Microsoft Teams, pentru realizarea testelor online,
de tip gril3, text, iar acestea pot fi accesate astfel:
1. Prin sectiunea Assignments.

in momentul in care aceasta este accesata, vor fi vizibile clasele din care utilizatorul face parte si in
cadrul carora au fost atribuite teme sau assignments, apoi este necesara selectarea celei dorite.

=

Choose a class

Semrchiclassss =

Veti vizualiza toate temele, proiectele care au fost asignate acestei clase, alaturi de termenul de
predare si punctajul:

[ -

o Asigned
Exeanrvin Duegel Civil 20 ponidy
Dur today ot 1430 Do today
Exnmian Drapt Cival sem | 0 pemirs
Duisr by ol 15.00 D yocbay
T ot test T points
U today at di0y Due todey
tema banlngis TOO P iks
v lidaiy 2359 Du= taday

> Completed

@
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= A B

< Bk 0

Exaen Drept Gyil> s
20 peints sosgble

Due taday a- 1420

Invtroctinn

2. Prin link.

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

Trimiterea raspunsului la test

Testul care se va deschide, va avea aceasta structura:

1en Drept Civil (Drept IF demo)

Hi Prenume. when you subait fhis Sorm, the owne: will De able 16 See yous name and emad addess.

1. Question
(10 Points)

Uprtion 1
Oiptican 2

Diptian 3

2 Question
{10 Points)

Oxption ¥
Option

Optsan 4

Dupé completarea examenului, bifati Send me an email receipt of my responses, apoi apasati
pe butonul Submit, pentru a trimite testul completat:
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Hi Prenume, whn you submit this form, the owner will be able to see your name and email address.

1. Quéstion
(10 Points)

Option 1
® Option2

Option 3

2. Question
(10 Points)

Option 1
Option 2

® Option 3

Send me an email receipt of my responses

in momentul in care cadrul didactic public& raspunsurile la test, puteti reveni asupra acestuia in
sectiunea Assignments sau prin intermediul link-ului primit pentru a vizualiza punctajul si raspunsurile
corespunzatoare:

@ Thanks!

Your response was submitted

W

Powered by Microsoft Farms | Privicy and cookies | Terms of use
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Points: 0/20

1. Question
16/10 Points}

Option 1
* Option2
Option3

2.Question
/10 Points]

Dption2 +

CAPITOLUL Xill. ASSIGNMENT

Temele/ proiectele atribuite de catre cadru didactic prin intermediul optiunii Assignment, pot fi

accesate in cadrul acesteia.
Primul pas este alegerea clasei in care cautati tema/ proiectul:

Choose a class

Search classes Q

La sectiunea Assigned, regasiti toate temele ce sunt inca valabile, iar la sectiunea Completed,
se pot vizualiza cele completate sau incheiate:
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u Drept-IF-demo
<

Examen Drept Civil sem | 20 points

Do today ar 1500 Past due

14 sept test 10 points

Caie today at 2359 Due today

tema biologie 100 points |
Do today ot 2359 Due today

Proiect DREPT CIVIL 100 points

Due tamomow 3t 2359

» Completad

@©

Dupa ce selectati tema de tip assignment, puteti vizualiza termenul limita, instructiunile
acordate de cadrul didactic, punctajul acordat acesteia:

o= I N

H Paints
| Proiect DREPT CIVIL | i
Due tomomow at 23:59
Instructions
Nane
My wark
& Add work

Incrcarea temei se face apasand butonul Add work, apoi apasati butonul Hand in pentru a
trimite tema catre profesor:
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H Paol

B | Proiect DREPT CIVIL | T ol
b Due tamorrow at 23:59

Instructions

y B - ' MNone

m My work

& Add work
L
il

Pentru a putea vizualiza punctajul acordat, frebuie sa accesati inca o data tema, iar daca cadrul
didactic solicita retrimiterea temei, aveti optiunea Hand in again:

a
a‘l
P =
Bl [Proiect DREPT CIVIL o
oy Duie tomorrow at 23:59
! Instructions
. a ) , MNore
=] My work
prolect drept civil.pdf
b @ Add work
il
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