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Directia Generala Informatizare si Comunicatii Digitale

Ghid de utilizare a platformei Microsoft Teams

1. Descriere

Microsoft Teams este una din facilitatile oferite de platforma Microsoft Office 365, de care dispune
Universitatea ,,Dunadrea de Jos” din Galati. Aceasta aplicatie poate fi folosita pentru lucrul in echipa,
pentru realizarea de videoconferinte cu pana la 250 de participanti cu optiuni de screen-sharing,
pentru crearea de canale de conversatii in timp real. Totodatd, in conjunctie cu OneDrive (1TB
disponibil pentru fiecare utilizator) se pot partaja fisiere, se pot trimite mesaje e-mail catre toti
participantii si multe altele.

2. Accesare

Platforma Microsoft Teams poate fi accesata in doua moduri: in browser web sau, pentru
functionalitati complete, prin intermediul aplicatiei instalate.

Platforma poate fi accesata cu ajutorul unui browser web (ex: Google Chrome, Mozilla Firefox,
Safari, etc) la adresa https://teams.microsoft.com/

= O *
New Tab x -+
(&} - TEams.microsoft.com| .o} "r'n m » o :
Apps @ &  Sign in to your account - teams.microsoft.com x ! POF

Q. teams.microsoft.com - Google Search | e
il Images HH
== e s

Microsoft Teams - teams.microsoft.com/go#

Sign out - teams.microsoft.com/_#/schocl//?cty=teamsGrid

Google

{=

Q. Search Google or type a URL # Customize
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3. Autentificare

Autentificarea poate fi posibila pentru orice persoana care are un cont in domeniul ,ugal.ro” sau
,student.ugal.ro” utilizand:

e <nume_utilizator>@ugal.ro
e <nume_utilizator>@student.ugal.ro

Pentru cadrele didactice, numele de utilizator si parola sunt identice cu cele de la sistemul HR
(https://hr.ugal.ro/). Tn mod asemanitor, studentii se pot autentifica utilizand numele de utilizator

si parole pe care le utilizeaza pentru logarea in sistemul https://student.ugal.ro.

Atentie, este obligatorie addugarea terminatiei “@ugal.ro” sau “@student.ugal.ro” imediat dupa
numele de utilizator. Aceasta specifica apartenenta la universitate.

n prima fereastra care apare trebuie introdus numele de utilizator, in formatul precizat mai sus.

B® Microsoft 1. Nume ) i

Ou jos
din Galagi

L utilizator « @ugalr 1. Parola
Sign in / o -
Enter password
@ugal.ro

e

No account? Create one!

orgot my password
Can't access your account? = @

Sign-in options

Accesul este rezervat utilizatorilor autorizati de catre
Universitatea "Dundrea de Jos" din Galati

in fereastra urmatoare trebuie introdusa

“Dunirea de Jos*
din Galag

parola. Daca numele de utilizator a fost ﬁ kit
introdus corect, cu terminatia “@ugal.ro”

o . @ugal.ro
sau “@student.ugal.ro”, va apdarea sigla ) )
. o . Stay signed in?
universitatii Tn partea de sus a acestei
Do this to reduce the number of times you are asked

ferestre. to sign in.

Don't show this again

Tn urmé&toarea ferestrd se poate alege daca

oy v v A v N
se doreste ca utilizatorul sa ramana _
conectat (pentru a reduce numarul de

conectari). Optional se poate bifa ca Accesul este rezervat utilizatorilor autorizati de catre
Universitatea "Dunarea de Jos" din Galati

aceasta ferestra sa nu mai fie afisata pe

viitor.
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4. Accesare si instalare platforma Teams

Dupa autentificare, in noua pagina deschisa, se executa click pe pictograma Microsoft Teams.

)

Q) Microsoft Office Home x  +
& (¢ @ office.com/?auth=28&home=1
Office 365
nl
Good afternoon
®
s Recommended
|
&
o )
a
i
< 3
@4— Microsoft Teams
o
53]

@

¢

= m} X

HEN »Q :

Install Office

>

M Feedback .

n fereastra care apare existd posibilitatea instaldrii locale a Microsoft Teams (dup3 instalare este

posibil sa fie cerute din nou numele de utilizator si parola; se utilizeaza aceleasi introduse mai sus),

sau se poate utiliza aplicatia online, in browser.

Microsoft Teams

R —
L
e ¢
 {
t e s
: =

Download the Teams desktop app
and stay better connected.

Descarcare aplicatie desktop

A

Utilizare aplicatie Tn browser

Use the web app instead
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Aplicatia poate fi instalata si pe un telefon mobil, putand fi descarcata atat din Google Play Store
(Magazin Play) pentru android cat si din App Store pentru dispozitivele Apple.

Google Play Store Apple App Store
¢ ¥ O 46 .4 B 11:04 1:089 v -
& Q : { Search
Microsoft Teams
% ‘ Hub for teamwork
e Microsoft Teams
& Microsoft Corporation
[ open J cTJ
4.6% 10M+ 3] g Rk . ar
234K reviews Downloads PEGI3 ©
What's New Version History

version 2,.0.2 Imo agc
Install
Bug fixes and performance improvements

5. Gestionarea echipelor de predare

5.1 Crearea unei echipe noi

Pe aplicatia Microsoft Teams, echipele sunt create de cadrele didactice, pentru fiecare

curs/seminar/laborator propriu.

1. Se selecteaza Teams in partea stanga (in aplicatie sau browser)

“ Search or type a command FN,
Teams Y o " Join or create team
2
Your teams
1
n
DGICD ANTREPRENORDOC Teams InfoPoint
MF-I-Test
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2. Se selecteazd Join or create team = Create team

A Search or type a command

u'.' <{ Back
B Join or create a team Search teams Q
s

Teams . =i=
) . .

Assign Create a team Join a team with a code
:::sa-i::a' . . . Enter code
“es ‘ °a+ Create team ’ (3ot a code to join a team? Enter it above.
2

3. Se selecteaza Class

Select a team type

=\ L QD /04
& \ & W

Class Professional Learning Staff Other
Discussions, group projects, Community {PLC) School administration and Clubs, study groups, after school
assignments : development activities
Educator working group
Cancel

Str. Domneasca nr.47, cod postal 800008, Galati, Romania, tel: +40 336 130 109, fax: +40 236 461 353, e-mail: rectorat@ugal.ro, web: www.ugal.ro
Operator inscris sub nr. 36338 in registrul de evidentd a prelucrarilor de date cu caracter personal.

5/24



UNIVERSITAS

ROMANIA 5
MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
UNIVERSITATEA ,DUNAREA DE JOS” DIN GALATI

GALATIENSIS

4. Se completeaza numele echipei in formatul:
= Acronim Facultate-Acronim Specializare-An studiu-Acronim Curs (ex: MF-MED-1-
Anatomie).
= Lista de acronime a facultatilor:
ING, AN, SIA, ACIEE, EFS, LIT, SM, IFT, IAB, EAA, SISP, MF, ARTE, TRANS, EXT_MF
(extensiune ENNA)
5. Se completeaza descriere si apasa Next;

Create your team

Teachers are owners of class teams and students participate as members. Each class team allows you to

create assignments and quizzes, record student feedback, and give your students a private space for
4 notes in Class Notebook.

Name
N MF-MED-1-Anatomie ©

,Dscﬂpﬂon (optional)

=
Curs de Anatomie, semestrul 1, anul |, specializarea Medicin

Create a team using_an existing team as a template

t s (D

Posibilitate de a crea cursul utilizand ca model un curs existent

6. Se deschide o fereastra noua pentru adaugarea de noi membri in echipa (optional, acestia
pot fi adaugati si mai tarziu).
= Acest lucru este realizat prin cautarea individuald a fiecarui student dupa nume si
prenume si adaugarea acestora (Add).

Add people to "MF-MED-1-Anatomie”
Add people to "MF-MED-1-Anatomie”

kear nt Students  Teachers

Start typing a name to chcfse a group, distribution list, or person at your schoal. »——4
-

Start typing a name to choose a group, distribution list, or person at your school.

Ad people to "MF-MED-1-Anatomie" Add people to “"MF-MED-1-Anatomie

Students  Teachers

ts  Teachers

Search for students

Start tf fﬁfjeose roup, distribution list, or person at your school @
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5.2 Editarea parametrilor unei echipe existente

Dupa crearea unui curs se pot modifica anumiti parametri ai acestuia:

numele cursului;

nivelul cursului;

subiectul cursului;

se poate adauga un avatar (o imagine).

P wnNe

Update MF-MED-1-Anatomie class details

- Class namg
MA MF-MED-1-Anatomie 1

Choose a class avatar

MF-MED-1-Anatomie oraae feve 2 3
Primary v Physical Educgtion v
£33 Manage team
General
=] ﬁ YYYYYYYY
& Add channel W l PERS s <\>

& Add member

R Leave the team / rt\i @

@ Get link to team \ ¥ /

{2 Manage tags @ ﬁ
N

i Delete the team g

Cancel

5.3 Gestionarea drepturilor/rolurilor in Microsoft Teams

n cadrul Teams exista doud tipuri de roluri:

= Owner (cu rol de administrator/proprietar al echipei);
=  Member (membrii echipei adaugati de administratorul echipei).

in mod automat, persoana (cadrul didactic) care creeazd grupul primeste rolul de administrator
(Owner). Acesta poate adauga si elimina membri, redenumi grupul, crea canale noi, poate schimba

rolul utilizatorilor, si altele.

In momentul in care sunt addugati la echip si alti profesori sau personal care se va ocupa de

managementul echipei, acestora li se va oferi rolul de owner.
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5.3.1 Adaugarea de noi membri dupa crearea echipei

I.  Seselecteaza butonul eee din partea stanga, langa numele grupului si se apasa Add member.

[ ]
Microsoft Teams MA
< All teams
MF-MED-1-Anatomie
MA Eararal )] Manage team

& Add channel

—> & Add member

¥ Leave the team

abe
uge

Teams

MF-MED-1-Anatomie @

&  Edit team
General
@ @Get link to team

& Manage tags

[ Delete the team

II.  Se deschide o fereastra noua pentru adaugarea de noi membri in echipa.
= Acest lucru este realizat prin cdutarea individuald a fiecarui student dupa nume si
prenume si adaugarea (Add) acestora;
= Daca a fost introdusa din greseald o persoana care nu trebuia, se poate sterge cu
ajutorul butonului X din dreptul acesteia;
= Pentru finalizare se apasa butonul Close.

Add members to MF-MED-1-Anatomie

Add people to "MF-MED-1-Anatomie”

Students  Teachers

Start typjng a name to choose a group, distribution list, or person at your school. @

< Close '

Ad{ people to "MF-MED-1-Anatomie”

Add people to "MF-MED-1-Anatomie"

Students  Teachers

nts  Teachers

Search for students

Start tf fimf joose toup, distribution list, or person at your school :
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5.3.2 Gestionarea membrilor

Se selecteaza butonul eee din partea stangad, langa numele echipei si se alege Manage Team.
Principalele operatiuni care se pot efectua in sectiunea Members sunt:

1. Adaugare membri
Stergere membri
3. Modificare statut membru (Member sau Owner)

Microsoft Teams MA

< All teams

MF-MED-1-Anatomie

General

MA

Add channel

Teams.

=< Add member

MF-MED-1-Anatomie @ 2 Leave the team

& Edit team
General
@ Get link to team

) Manage tags

il Delete the team

Daca exista W MF-MED-1-Anatomie - @ Team
cereri de lorem ipsum

inscriere la curs
M dieis Channels ~ Settings  Apps 1 more ~ 1

vor aparea aici

Search for members Q =
Owners (1)
Name Title Location Tags () Role
Owne@ 3
—Onembers and guests(ﬂ
Name Title Tags @ D Mute students Role

3

Daca nu este . be, @ Membm 2

afisata lista de

. Owner
membri se
o Member
apasa pe
butonul sageata Exista posibilitatea ca anumiti membri sa
indicat fie impiedicati sa posteze (mute)
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5.4 Inrolarea intr-o echipa de predare

nrolarea intr-o echipd de predare se poate face de citre un administrator (owner) al echipei prin
procedura descrisa mai sus, dar si prin intermediul unui cod de acces sau a unui link catre echip3,
generate de catre un administrator (owner) al echipei.

5.4.1 Generarea unui cod pentru echipa de predare

Pentru generarea codului de echipa se selecteaza butonul ®ee din partea stanga, langa numele
echipei de predare si se alege Manage Team. Din fereastra nou deschisa se selecteaza Settings in
partea de sus, se efectueaza click pe Team code, pentru extinderea acesteia, se apasa butonul
Generate.

Studentii care au codul se vor putea inrola in echipa, inrolarea facandu-se automat, fara a fi necesara
nici o actiune suplimentara din partea proprietarului echipei.

- 1 Echipa test FMF -
MA Echipa de test pentru prezentare FMF

. Members  Pending Regye
MF-MED-1-Anatomie

Pick a tHpme
General

Add channel

* Add member » Member permissions Enablgfchannel creation, adding apps, and more

Leave the team

»  Guest permissions le channel creation

Get link to team
» @mentions

Choose who can use @team and @channel mentions

&
®
& Editteam
@
o

Manage tags

W Delete the team Share this code so peoaple can join the team directly - you won't get join requests

+  Parent/guardian emails Send email updates to parents/guardians
»  Fun stuff Allow emcji, memes, GlFs, or stickers
» OneNote Class Notebook Manage notebook sections and preferences
+ Tags Choose whe can manage tags
. ) Share this code so paople can join the team directly - you won't get join requasts
~ Team code Share this code so people can join the team directly - you won't get join requests

\ 4

27 ol to i with 2 ez code 7 Fullscreen O Reset [ Remove [y Copy

Note: Guests won't be able to join with a team code

Dupa generarea codului de echipa se pot efectua urmatoarele operatiuni:

=  Full screen — codul echipei va fi afisat in full screen;
= Reset — se generaza un cod nou;

= Remove - se sterge codul echipei;

= Copy — se copiaza in clipboard codul echipei.

Share this code so people can join the team directly - you won't get join requests

nwkrxfe

¢ Fullscreen 1) Reset [ Remove [Y Copy

Mote: Guests won't be able to join with a team code
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5.4.2 inrolarea intr-o echipa de predare pe baza codului echipei

Pentru inrolarea intr-o echipa pentru care se cunoaste codul echipei se urmeaza pasii urmatori:

= Se selecteaza Teams in partea stanga;

= Se selecteaza Join or create team;

= Introduce codul in caseta Join a team with a code;
= Se apasa butonul Join Team.

Search or type a command

Teams Y o ¢8" Join or create team

Your teams

A Tl

DGICD ANTREPRENORDOC Teams InfoPoint

Help MEF-|-Test

Search or type a command

{ Back
= | Join or create a team Search teams Q
HH
Teams . :i:
) . )
nts Create a team Join a team with a code

" &= ; . . . Enter code HH

Join a team with a code

3 (ot a code to join a team? Enter it above.

8" Create team

y7gelcx

4

inrolarea se face automat, fard a fi necesard nici o actiune suplimentar3.
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5.4.3 Generarea unui link pentru inrolarea intr-o o echipa de predare

Pentru generarea unui link pentru echipa de predare se selecteaza butonul ®ee din partea stanga,
langa numele echipei de predare si se alege Get link to team.

Se copiaza link-ul apasand butonul Copy si se poate trimite catre studenti, sau poate fi afisat.

MA
Get a link to the team

https://teams.microsoft.com/l/team/19%3acae4b81db0bad4bf8beb0c0dbdbdadb2t

Cancel ﬁ

MF-MED-1-Anatomie

General

@  Get link to team

{? Manage tags

@ Delete the team

5.4.4 inrolarea intr-o echipa de predare pe baza unui link

Se introduce link-ul intr-un browser web. Daca aplicatia Microsoft Teams este instalata se poate
alege deschiderea acesteia, sau se poate utiliza versiunea online.

Se apasa butonul Join in fereastra aparutad si astfel se trimite o cerere de inrolare in echip3,
proprietarul echipei urmand sa primeasca un mesaj pe e-mail.

= O x
* Join conversation x -+

&« (& @s.microsoﬂ.com;’dl;’launcher{launcher.htmI?LlrI=%2F_% 3%2FI%2®{? - IR\ | ) :
m 'a

Open Microsoft Teams?

Microsoft 1

https://teams.microsoft.com wants to open this application.

[0 Always allow teams.microseft.com to open links of this type in tHe associated agp

A K

Download the Windows app Use the web app instead

Already have the Teams app? Launch it now
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nrolarea in echipd se va face efectiv dupé ce administratorul echipei va accepta cerera. Acesta o

ET

Echipa test FMF

1 member

Echipa de test pentru prezentgfe FMF

ET

Echipa test FMF

1 member
Echipa de test pentru prezentare FMF

Request sent

poate si respinge.

Pentru gestionarea cererilor de inscriere se selecteaza butonul ®ee din partea stanga, langa numele
echipei, se alege Manage team, si apoi se selecteaza Pending requests. Acest lucru se poate face si
prin intermediul link-ului primit prin e-mail in momentul in care a fost efectuata o cerere de

inscriere.

Cererile de inrolare n echipa pot fi acceptate (Accept) sau respinse (Deny).

238 Echipa test FMF - ® Team
MF-MED-1-Anatomie Echipa de test pentru prezentare FMF
General i} Manage team
&) Add channe] .emdmg Requeglp  Channels Apps 2 more v
o
< Add member Search for members Q Accept all Deny all
€= Leave the team
Z  Edit team Name Title Location Requested by
@  Get link to team
¢ Manage tags b v
W Delete the team
Sau
) i Join conversation x 4 -
Microsoft Teams
<« C @& teams.microsoft.com/dl/launcher/launcher.htmiPurl=3%2F_%23%2FI%2Ftea.. ¥ t\‘“n ‘a [N
- has requested to join "Echipé test FMF". Open Microsoft Teams?
Microsoft 1
hittpsy//teams.microsoft.com wants to open this application.
[0 Always allow teams micrescft.com to open links of this type in the associated app
_—> Open Microsoft Teams m

Echipa test FMF

1 members | & Private

Echipa de test pentru prezentare FMF

Approve or decline request

_I a
ol
Stay better connected with the Teams desktop app

Download the Windows app

Already have the Teams app? Launch it now

Use the web app instead
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5.5 Chanels (canale, fire de discutii)

Fiecare Echipa (Team) contine canale. Canalele contin fisiere si conversatii despre un anumit
subiect, un curs sau saptamana curenta. Se pot crea canale private pentru proiecte de grup.

Fiecare echipa are cel putin un canal, denumit General.
Principalele operatiuni care se pot efectua asupra unui canal sunt:

Addugarea unui canal nou
Modificarea permisiunilor unui canal
Redenumirea unui canal

P wnN e

Stergerea unui canal

5.5.1 Modalitatea de creare a unui canal nou in cadrul echipei

Pentru crearea unui canal nou se selecteaza butonul ®ee din partea stanga, langa numele echipei si
se selecteaza Add channel.

Se deschide o fereastra noua pentru crearea unui canal, cu urmatoarele campuri:

= Numele canalului;

= Descrierea canalului (optional);

= Nivel de securitate: Standard (pentru a permite accesul intregii echipe) si Private
(accesibil doar unor persoane selectate din echipd). In cazul in care este selectata
optiunea Private, se deschide o fereastra noua pentru addaugarea de membri din
cadrul echipei.

- ] Numele canalului Descrierea canalului
MA

MF-MED-1-Anatomie

& M Anatomie” team
anage team

B Add channel

General

Accesibilitatea

< Add member canalului
R Leave the team ’MM (optional)
#  Edit team < Help others find the right channel by providing a description
T —
@  Get link to team
Standard
0 Manage tags Accessible to everyone on the
Privacy team
I Delete the team

Standard - Accessible to everyone on the team Private
Accessible only to a spedific
group of people within the

Automatically show this channel in everyone’s channel list team

Daca se bifeaza, canalul va fi

Cancel

vizibil Tn mod automat in lista de

canale a tuturor membrilor

1 Finalizare
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5.5.2 Modificarea permisiunilor unui canal

Se selecteaza butonul eee din partea stanga, langa numele echipei si se selecteaza Manage channel.
Aici se stabilesc permisiunile pentru canal.

Canalul poate fi de doua feluri:

= fard moderare, unde poate posta toata lumea;
= cu moderare, unde se pot stabili restrictii suplimentare pentru postari si raspunsuri la
postari.

MA
Channel settings 2

MF-MED-1-Anatomie

+ Permissions Channel settings ~ Analytics
General
Saptamana 1 ~ Permissions Set channel moderation preferences
L1 Channel notifications Channel moderation
i
Canalcu = o v
& Get emall address i i
o pt uni d € Who are the moderatars?
@ Getlink to channel
7 mOdera re Team owners
@ Delete this channel
Who can start a new post?
Channel settings ~ Analytics Only moderators
—— )
~ Permissions Set channel moderation preferences Team member permissions
Allow members to reply to channel messages
Channel moderation
vy
Ca nal fa ra —] Off v Allow bots to submit channel messages
m Od erare Who can start a new post? Allow connectors to submit channel messages
@ Everyone can start a new post

O Everyone except guests can start a new post

5.5.3 Redenumirea unui canal
Pentru redenumirea unui canal se selecteaza butonul ®ee din partea stanga, 1anga numele canalului
si se selecteaza Edit this channel.

Se pot edita numele canalului (Channel name), descrierea (Description), si canalul poate fi setat sa
apara automat in lista canalelor pentru toti membrii echipei.

Dupa terminarea editdrii se apasa butonul Save.

5.5.4 Stergerea unui canal

Pentru stergerea unui canal se selecteaza butonul ®ee din partea stanga, langa numele canalului si
se selecteaza Delete this channel. Va aparea o fereastra de confirmare unde va trebui apasat

butonul Delete.
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Echipa test FMF

General

Canal nou

L1 Channel notifications >
2 Hide

@ Manage channel

&2 Get email address

‘@ Get link to channel

Edit "Saptamana 1" channel in "MF-MED-1-Anatomie" team
Channel name

Séptdmana 1

Description {optional)

Help others find the right channel by providing a description

Automatically show this channel in everyone’s channel list

Cance' “

¢ Edit this channel

] Delete this channe!

Delete "Proiect” channel from "MF-MED-1-Anatomie" team

Are you sure you want to delete the channel "Proiect"? All conversations will be
deleted and this can't be undone.

Cancel Delete

6. Conversatii

Tnceperea unei conversatii:

= sealegeo

echipa si un canal;

= se apasa butonul New Conversation (in partea de jos a canalului);
= se scrie mesajul in caseta care apare;
= se executa click pe Trimitere (Send);

Start a new conversation. Type @ to mention someone.

e

1

© B B x> @ -

T

Formatare

1

Trimitere

Pentru efectuarea unei postari mai complexe se executa click pe butonul de Formatare (Format).
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Everyone can reply [ﬂ] Post in multij
[‘f New conversation i" Everyone can reply N Df New conversation Everyone can reply [a Post in multiple channels

o
<] Announcement You and moderators can reply To: M Saptiména 1 < Select channels >
A L

\

Post in multiple channel Choose channels X
B U & % A WA Paragraph ~ T, | <= = = 1} Pick the channels where you want this message posted. Replies to the original post
won't be induded
Add a subject f Search Q
rtart a new conversation. Type @ to mention someone. Formata re teXt '
< . St t [l v
Adaugare titlu >LErgere postare [ R
v General
Adaugare text [ [ — ~
A O@BE S g o - Gerer
Proiect (&) O
Trl m Ite re 3 channels selected Cancel Update

6.1 Raspunsuri la mesaje

Pentru a raspunde la un mesaj in cadrul unei conversatii, pentru a nu raspunde printr-o conversatie
noua, se executa click pe butonul Raspuns (Replay).

FN Test Conversatie noud

6.2 Conversatie privata (chat)

Pentru a porni o conversatie privata se deschide fereastra Chat E, si apoi se executa click pe

[

butonul New Chat din partea de sus a aplicatiei.

Se tasteaza numele persoanei cu care se doreste a fi efectuata conversatia (se pot adauga mai
multe persoane la conversatie).

Se scriu mesaje la fel ca in sectiunea Conversatii.
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Q, Search

Y@ To: Enter name, email, group or tag\

3

MNew chat

To: nico

Type § nev

Ar

6.3 @Mentionéri Suggestions

Pentru a atrage atentia cuiva se introduce @,
urmat de:

= numele persoanei respective (sau se alege
din lista care apare);
= numele echipei pentru a trimite mesaje
tuturor persoanelor dintr-o echipa;
= numele canalului pentru a trimite &  Getbots
notificari tuturor celor care au marcat
canalul drept favorit.

A ¢ @@ B > Q
Persoana mentionata va primi o notificare in

fluxul de activitate care o va atentiona de aceasta
6.4 Notificari

Notificarile informeaza atunci cand a aparut o @mentionare,
cand este apreciat ceva postat de dumneavoastra sau atunci
cand cineva raspunde la un fir de discutii pe care |-ati initiat.
Fluxul Activitate (Activity) va ajuta sa fiti la curent cu toate
notificarile.

Pentru deschiderea fluxului de activitate se executa click pe

Activitate (Activity) 2 Fluxul afiseazd un rezumat al tuturor | © you to Sustinere...
lucrurilor care s-au intamplat pe canalele urmarite.
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= Se executa click pe Filtrare (Filter) v pentru a afisa doar anumite tipuri de notificari,
cum ar fi @mentiuni sau reactii;

= Se Selecteaza Flux -> Activitatea mea (Feed -> My Activity) pentru a vedea o lista cu tot
ce ati facut pana acum in Teams.

7. Fisiere
Pentru inserarea de fisiere intr-o conversatie se apasa butonul Attach.

Se pot insera fisiere prezente in Teams in alte echipe sau canale, fisiere din OneDrive, sau se pot
incarca fisiere de pe computer.

(©  Recent Find help & training

@# Browse Teams and Channels
@& OneDrive

Upload from my computer
Type @ to mention someone,

%@@@@1[‘&9--- B

Vizualizarea fisierelor prezente intr-un anumit canal se feca executand click pe tabul Files din partea
de sus a canalului.

< All teams . General Posts Class Notebook ~ Assignments 1 more v+ e’

+ New ~ T Upload ~ @ Copylink 4 Download --- = All Documents
General
MEF-I-Test
i MName Madified | Modified By ~~
General “  (lass Materials

N
~Instructiuni de utilizare a platformei Micros...  Yesterday at 6:07 AM

T sl
I5 =3, Net Brinel - Procedura pentru Sesiune ins...  Yesterday at 6:06 AM

8. Apeluri (intalniri) — audio/video conferinte

n cadrul Intalnirilor online se pot tine cursuri, intalniri de colaborare, intalniri cu cadrele didactice,
cursuri de instruire, examene, etc.

8.1 Intalnire in direct pe un canal

Pentru a incepe o intalnire Tn direct pe un canal se executa click pe butonul Meet Now din partea
din dreapta sus.
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Meeting in "General”

Choose vour audin and video settings for

intlnire de Iucrd

@ Team 24 Meet

4 Meet now

LA

chedule a meeting

Pornire / Oprire
Audio / Video Pornire

& @ 2 Realtek High Definit.. Join now

cJx Audio off (%] Add arcom

Fereastra pentru videoconferinta arata putin diferit in versiunea online, pentru browser

intalnire de Iucrd

Pornire intalnire

Pornire / Oprire
Meet now

[ Schedule a meeting

Principalele optiuni 1n cadrul intalnirii

(versiunea de browser):
%3 Show device settings

1. Porn!re / opr!re ca_mera video B) Show meeting notes
2. Pornire / oprire microfon
3. Partajarea ecranului (Share screen)
~ . YT O Enter full screen
4. Inregistrarea intalnirii
5. Intrare in mod ecran complet i# Keypad
6. Afisare / ascundere chat e
7. Afisare / ascundere participanti -
8. Finalizare

7@ Turn off incoming video

w8 @ 5 &

]l L]l [
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Principalele optiuni in cadrul intalnirii
(versiunea instalata):

1. Pornire / oprire camera video &) Device settings

2. Pornire / oprire microfon B Mesting notes

3. Partajarea ecranului (Share ® Mesting detais
screen) —

Tnregistrarea intalnirii

Raise hand (cere sa ia cuvantul)
Afisare / ascundere chat
Afisare / ascundere participanti
Finalizare

[€g] Turn on live captions

O NV A

@ Start recording

Waiting for other

i Dial pad

(7 Tum off incoming video

8.2 Partajarea ecranului in timpul videoconferintei

in timpul unei intalniri poate fi
partajat ecranul pentru a putea
prezenta  diferite  documente, o No files available
prezentari, fisiere video, operatiuni

executate pe calculator, etc.

Screenshare PowerPoint Browse Whiteboard

Desktop/Window Microsoft Whiteboard

Versiunea de browser:

1. Se apasd butonul (Share Share your screen
teams.microsoft.com wants to share the contents of your screen, Choose what you'd like to share.

screen) ( Your Entire Screen > Application Window, Chrome Tab

2. Se apasa pe caseta (Screen

Share) i
3. Se alege una din optiunile
prezente in fereastra (Share
your screen)
4. Se apasa butonul Share s.-.ﬂ —

5. Finalizarea se face apasand
butonul Stop Sharing din 3
partea de jos

ATENTIE este posibil ca partajarea

sd nu functioneze intotdeauna in a —

versiunea browser.

teams.microsoft.com is sharing a window.
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Versiunea instalata:

1. Se apasa butonul (Share screen)

2. Se alege una din optiunile prezente in fereastra Share deschisa in partea de jos (pentru
alegerea unei ferestre deschise din dreptul optiunii Window se face scroll)

3. Finalizarea se face apasand butonul Stop Sharing L]

4. Daca a fost deschisa o prezentare PowerPoint se executa click pe butonul Stop Presenting
din partea de sus

Include computer sound n

Window PowerPoint 3 Whiteboard

. 2 2

Meeting in "General” | M... Prezentare Microsoft Tea... Microsoft Whiteboard

1'.

ol

Prezentare Microsoft Tea...

Stop presenting

8.3 Alaturarea la o videoconferinta

intalnirea are loc ntr-un canal. Se apasa
butonul Join, care va deschide fereastra cu
optiuni.

1. Se porneste / opreste camera
Join now

2. Se porneste / opreste microfonul

3. Se apasa butonul Join Now

e Meeting now

@« intélnire de lucru started

« Reply
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8.4 Planificare videoconferinte

PwnNPE

Se acceseaza Calendarul, din partea stanga;
Se executa click pe butonul New Meeting;
Se completeaza detaliile intalnirii (Details);
Se apasa butonul Save.

®

Search or type a command

Calendar

@1 Meet now

() Today < >  April 2020 - May 2020
27 28 29 30
Monday Tuesday Wednesday Thursday
7PM
Calendar 8PM
9 Dr\/
New meeting Details Scheduling Assistant 4 @ Close
Time zone: (UTC+02:00) Athens, Bucharest 3
7 Addiite Addugare titlu
& Add required attendees copions | Addugare participanti (optional)
Apr 29, 2020 10:00PM Stabilire datd/ora incepere intalnire
Apr 29, 2020 10:30PM ~ 30m @  Allday

E] Work week

01

Friday

O oeesnotrepeat | Stabilire optiuni repetare

Stabilire data/ora finalizare intalnire

""SlDoes not repeat hd

= Add channel

@ Add location

= B I U Siw A

Type details for this new meeting

8.5 Apeluri (intalniri) audio / video in chat

A

Paragraph

Stabilire canal unde va
avea loc intalnirea

Does not repeat

Every weekday (Mon - Fri)

Daily

Weekly

Adaugare descriere/
detalii pentru intalnire

Monthly

Yearly

Custom

Daca se doreste apelarea unei persoane sau unui grup de persoane in cadrul unor conversatii private
de tip chat, se efectueaza click pe butoanele Video Call sau Audio Call din partea de sus a ferestrei

Chat.

n ultima versiune de Microsoft Teams, pe 1ang4 cele 2 butoane prezentate a fost introdus si butonul

Share screen. @
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Chat Recent Contacts BA H S e Chat 2more v oo@

9. Informare

Documentul de fata este proprietatea Universitatii ,Dunarea de Jos” din Galati, difuzat in regim
CONTROLAT si destinat utilizarii exclusive pentru propriile cerinte. Utilizarea integrald sau partiala a
acestui document sau reproducerea in orice publicatie si prin orice procedeu este interzisa fara
acordul scris al conducerii UDJG.

Directia Generala Informatizare si Comunicatii Digitale
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