Tutorial pentru platforma Microsoft Teams
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Platforma Microsoft Teams se poate folosi pentru:

Comunicare directa cu studentii

Accesare si stocare de materiale didactice
Organizare teste

Videoconferinte

nregistrare de prezentari.
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A. CADRE DIDACTICE

1. Accesarea platformei

Platforma Microsoft Teams se acceseaza folosind link-ul urmator: https://login.microsoftonline.com
sau https://portal.office.com. n fereastra care apare se foloseste pentru logare utilizatorul din aplicatia
Academiclnfo urmat de @office.ubbcluj.ro (de exemplu: NuPeMarca@ office.ubbcluj.ro).

BE Microsoft
Sign in

NuPema rca@ofﬁce.lubbc!uj.ro >

MNo account? Create onel
Can't access your account?

Sign-in options



https://portal.office.com/

unde: Nu reprezinta primele doua litere din nume, Pe primele doua litere din primul prenume si Marca
este codul primit la angajare care se regaseste pe plicul cu drepturile salariale lunare primit de la
Resurse Umane.

Dupa apasarea butonului Next, se deschide fereastra urmatoare, unde trebuie introduse credentialele.
Modul de compunere pentru credentiale este urmatorul:

NUME UTILIZATOR:

e este de forma NuPeMarca (fara @office.ubbcluj.ro) si identic cu cel folosit in platforma
Academiclnfo (de exemplu: Po0An123456)

PAROLA:

e este formata din Marca la care se adauga textul Parola9! (de exemplu: 123456Parola9!)

Textul scris cu culoare rosie se nlocuieste cu datele dvs. Pentru probleme legate de accesarea platformei
va rugdam sa trimiteti un mesaj pe adresa: reset@ubbcluj.ro, avand ca subiect textul: Probleme Teams
NuPeMarca (de exemplu: Probleme Teams PoAn123456).
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Apoi se da click pe icon Teams (conform imaginii de mai jos)
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2. Crearea unei clase — echipe

Se da click pe iconul Teams din partea stanga (iconul incercuit cu galben)

Microacét Teams Lrarth N B e DeTT

Jaoin or create a team
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Creabe & tEam Join a team with & code

Se da click pe Create Team
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Apoi se selecteaza Class (din imaginea de mai jos)
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Se denumeste cursul (dupa cum doreste cadrul didactic). Ar fi util sa se respecte denumirile sugerate in
imagine (specializare, anul si denumirea disciplinei).

Apoi se da click pe butonul Next



Create your team

Teachers are owners of class teams and students participate as members. Each class teamn allows you to
create assignments and quizzes, record student feedback, and give your students a private space for
notes in Class Motebook.

Narme

Specializare_.ﬂm_benumireljsciplina =

Desoription (optional)

HIMPORTANT!! Odatd creat cursul / team acesta ramane pana cand este sters explicit de cadrul
didactic. Nu este nevoie sa creati alt curs de fiecare data cand faceti o noua intalnire virtuala cu studentii

acelui curs.

3. Optiuni ale zonei de clasa - team
Se da click pe Upload Class Materials pentru crearea si incarcarea materialelor didactice

Micrasoft Teams Saarth o a0 by i o -

Al ina n Gemerad o fe Ol Hoishost  Anigrratn Gradm

Welcome to Specializare_An_DenumireDiscipling

Chhisg i Wi 40 Want 50 staim
Specializare_Am_Denum..,

Ganaral 5 5

Updoed {1l W rirish St up Oan Maisbazk

Descrierea imaginii:
Sectiunea Files — se pot crea si incarca materialele didactice
Sectiunea Class Notebook- reprezinta o platforma de colaborare si de editare (poate fi
utilizata Tn echipa sau individual).

Se da click pe sectiunea Class Notebook
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Give your uderts & private space fior naley
and & canvas for collsbaration

5 wp @ Tefoie Then Fioie book:

Apoi se da click pe butonul din imaginea de mai jos:

Set up a OneNote Class Notebook

Dupa aceea apare descrierea in limba engleza a Notebook-ului si se da click pe butonul Next
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Dupa apasarea butonului Next apare o fereastra cu Spatiul privat al fiecarui student. Apoi se da click pe
butonul Create.

Notebook este util mai ales acelora dintre cadrele didactice care au cursuri practice sau seminarii.
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Pentru a crea o videoconferinta cu studentii se da click sectiunea Posts

All teams ' General fogy fey Gl Mealibook Adk nmiell Geelid

Specializare_An_Denum.,,
Welcome to Specializare_An_Denumire
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Sectiunea Posts contine:

- Fereastra pentru chat
- Posibilitatea de a imparti si edita fisiere

Pentru prezentari se acceseaza sectiunea Meet Now unde se va obtine o videoconferinta care :

e Permite utilizarea unui Whiteboard;



e Permite utilizatorilor si participantilor sa vada prezentarea PowerPoint sau orice alt
document si sa asculte cadrul didactic in timpul prezentarii.

Pasul 1. Se da Click pe Iconul care simbolizeaza camera video

Upload Class Mataikals SEL L Clackd B Ll e

Meet Now

Pasul 2. Denumire prezentare.

Denumire_Subiect_Prezentane

Pasul 3. Se initiaza apelul. Se invita participantii.

wie peopdE b joen o




Fiecare student acceptat la curs (Specializare_An_Denumire) trebuie sa dea Click pe Icon-ul Join.

Pasul 4: Pentru a putea partaja ecranul, cadrul didactic va putea folosi butonul din imaginea de mai jos :

woy nio| of slgosq stivnl

Apoi se selecteaza urmatoarele optiuni:

1. Browse pentru incarcarea fisierelor de tip PowerPoint si apoi Click pe Upload from my
computer;
2. Tablainteractiva (WhiteBoard) se poate folosi la alegerea utilizatorului.

PowerPoint @ Whiteboard

Mo files avallable Eﬁ

Browse Teams and Channels

o & Onelrive

Microsoft Teams thiteboard

Upload from my computer

Exista optiunea de a inregistra prezentarea. Aceasta este salvata in Microsoft Stream.

Participantii pot si ei s comunice direct prin intermediul microfonului.



Yrmanh Mears

Weemong b

Microsoft Tea

MR TTADET

Tnregistrarea si activitatile raman vizibile in chatul principal. Inregistrarea se poate accesa si audia
ulterior.

4. Adaugarea studentilor la curs —team pornind de la linkul cursului

Se da click pe Icon-ul cu cele trei puncte (...) apoi se alege Get link team

S

Specializare_An_Denum... -

General Manage team
Add channel
Add member
Leave the team
Edit team

Get link to team

Manage tags

B QINFREB

Delete the team

Dupa ce s-a dat Click pe Get link to team, se va deschide fereastra de mai jos, unde va aparea link-ul de
copiat care se va trimite pe adresa de mail a studentilor obtinuta din Academiclnfo, folosind
modelul/indicatiile anexate in imaginea Plan invatamant:

Get a link to tha team

"
Cane#




Dupa logare in aplicatia Academiclnfo de la adresa https://academicinfo.ubbcluj.ro/ accesati link-ul
“Plan de invatamant” si apoi de pe butonul “Tabel studenti EXCEL” se genereaza tabel cu studentii in
care se afla si adresa de email.
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Cadrul didactic va trebui sa trimita email cu linkul anterior salvat catre studentii preluati din tabelul
excel care urmeaza respectivul curs. In cadrul emailului, pe langa link cadrul didactic va trebui sa
transmita studentilor faptul ca in contul Academicinfo al fiecarui student va aparea utilizatorul si parola
cu care vor putea accesa linkul cursului.

Dupa ce emailurile au fost trimise, cadrul didactic va trebui sa gestioneze echipa de studenti care se va
inscrie prin accesarea linkului.

Se da click pe Icon-ul cu cele trei puncte (...) apoi se alege Manage team
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Specializare_An_Denum.. -

E5d  Manage beam
—
General

= add channel
—= Add member
FE  Leasve the team
£ Edit team

2 Get link 1o te2am

<7 Manage tags

(] Delete the team
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Apoi se da Click pe sectiunea Pending Requests
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Specializare_An_Denumire -

Member | PE 'I-Cl"-':ll Requesis - Channgs sf:llll:]i Aralyics  Apps
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Daca se doreste acceptarea mai multor studenti se da Click pe Accept all, iar in cazul in care se doreste
participarea unui singur student se da Click pe Accept la fiecare student in parte.
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5. Adaugarea studentilor la curs ca si vizitatori.

Pentru aceasta optiune se foloseste lista emailuri studentilor pe care o puteti extrage din Academicinfo.
Dupa logare in aplicatia Academiclnfo de la adresa https://academicinfo.ubbcluj.ro/ accesati link-ul
“Plan de invatamant” si apoi de pe butonul “Tabel studenti EXCEL” se genereaza tabel cu studentii in
care se afla si adresa de email
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Pentru adaugarea de student dupa adresa de mail (oricare are studentul — gmail, yahoo, etc).

Actionand cele trei puncte (...), ajungem la meniul contextual.

Se actioneaza Add member ...

Microsoft Teams

B General Poss Fies Ciam Hotebook Aszignments Grades

Spldalinu_m_mnumiuﬂiﬂ:ip!.@
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n zona Student se va insera adresa studentului de email.




Dupa introducerea unei adrese de email o sa fie disponibila optiunea de a invita studentul ca si oaspete
(GUEST)

Daca se doreste se poate edita numele :

Dupa care se actioneaza Add

Dupa adaugare, studentul va primi o invitatie in email pentru accesarea clasei.
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B. STUDENTII

1. Folosind link-ul cursului primit prin email

Cadrul didactic va trebui sa trimita pe adresa de email a studentilor linkul cursului.

in email-ul personal studentii vor primi un link catre clasa creata de cadrul didactic + informatia ca
datele de access la acest curs se vor putea prelua de fiecare din contul personal din platforma
Academiclnfo. Un astfel de link va arata in felul urmator:

https://teams.microsoft.com/l/channel/19%3a85832b4afa154e8fbac9232da7109d21%40thread.t
acv2/General?groupld=1b59f52d-6f23-47ee-9d2f-8dba6a40f0a3&tenantld=50a67bc7-ea09-
439a-b63e-181214f1b898

2. Folosind invitatia la curs ca si visitator.

Studentul va primi un e-mail cu invitatia la clasa virtuala:

r-l-rd'l

Pelap i T

P —r @y e Bemn B Lmee

PRSP, T —
==
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Dupa actionarea legaturii (invitatiei ) catre clasa profesorului studentul va primi un mesaj :

Introduceti o parola :

Creati o parola

Tirg ety pedoid e Cana gt 53 0 uEsizaki cu

corill dus

Creare cont

Mai avem nevoie doar de cateva informatii pentru a
va configura contul.

Tara/regiune

Romania

Data nasterii
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Introduceti codul primit prin email :

-

Verificati mesajul de e-mail

Introd o codidl pee cafe l-am thmis

“ [lsca nip =t i a-maikil

werificati Tolaerul de a-rall nedorit s Fcersah o

: &5 dan informa]li statur 51 oferme desprg
prockiele i seniciie Micrceof

Ducid awg il Lrmitond, s o sorieh e smoes o2
zrrractul v uerrnars @ wraorare fennok oo Angaereerisl

Tpectars & corbdenhafitiia o prntcr s modulals cock

Codul de verificare

Creare cont

Inainte de a continua, trebuie s3 ne asiguram ca o
persoand reald creeaza acest cont.

MNou

Audio

Introduceti caracterele pe care le vedeti

VWWWGARY]|

Dupa actionare Urmatorul, Tn ecran trebuie sa apasati pe Acceptare




Examinati permisiunile

n
Babes Balya Unlversity srosenisbdu pnmicasafoom
Accastd resursa pu este partajata de Microsoft
Cirgareratia Sabes Bobai University doneste

« Conectars

4 M3 oREFtE reimele, advesa oe e-mall 5l
fotografia

Daca nu doriti folosirea aplicatiei Desktop se poate folosi aplicatia web
| — =]

|
I

Aici sunt accesibile toate materialele si resursele clasei din care faceti parte !
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