Anexa 1 - Tutorial pentru platforma Microsoft Teams

Cuprins
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Platforma Microsoft Teams se poate folosi pentru:

Comunicare directa cu studentii

Accesare si stocare de materiale didactice
Organizare de teste

Videoconferinte

inregistrare de prezentari.

IO A

A. CADRE DIDACTICE

1. Accesarea platformei

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



https://login.microsoftonline.com/
https://portal.office.com/
mailto:NuPeMarca@office.ubbcluj.ro

BB Microsoft
Sign in

NuPemarca@o‘Fﬁcehbbcluj.ro B

Mo account? Create one!
Can't access your account?

Sign-in options

unde: Nu reprezinta primele doua litere din nume, Pe primele doua litere din primul prenume si Marca
este codul primit la angajare.

Dupa apasarea butonului Next, se deschide fereastra urmatoare, unde trebuie sa fie introdus user-ul din
fereastra Sign In anterioar3, adica doar NuPeMarca (fard @office.ubbcluj.ro) si parola care se poate
recupera de la colegii din cadrul Centrului de Comunicatii, la adresa: admin@ubbcluj.ro

Forefront

Threat Management Gateway

Security ( show explanation )

O Thisisa public or shared computer
@® Thisisa private computer

B 1 want to change my password after logging on

DL ETES N NuPeMarca

Password:

© 2009 Microsoft Corporation. Al rights reserved.

Click peicon Teams (conform imaginii de mai jos)

+ ® e  ®W@ 9 & WM

Class

Start new Outlook OneDrive Word Excel PowerPoint OneNote SharePoint Teams
Notebook
Sway Forms All apps


mailto:admin@ubbcluj.ro

2. Crearea unei clase — echipe

Click pe icon-ul Teams din partea stanga (icon-ul incercuit cu galben)

Microsoft Teams “ Search for or type a comm

Join or create a team

P

Create a team

Join a team with a code

180
s Got a code to join a team? Enter it above
& Create team

Click pe Create Team

[P— . e T

< Back

Join or creats a team

h W

Search teams

Create a team Join a team with a code
000 | ..

Apoi se selecteaza Class (din imaginea de mai jos)

Select a team type
[ .

(A \ . |1l g
1D r N O
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Class Professional Learning Staff Other

Discussions, group projects, Community (PLC) School administration and Clubs, study groups, after-school

assignments Educator working group development activities

Se denumeste cursul (dupa cum doreste cadrul didactic). Ar fi util sa se respecte denumirile sugerate in
imagine (specializare, anul si denumirea disciplinei).

Click pe butonul 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
notes in Class Notebook.

Name

SpecializarefAnfDenumireD‘iscipIiné ®

Description (optional)

Cancel Next

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 organizati o noua intalnire virtuala cu studentii acelui
curs.

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

Microsoft Teams 4 Search for or type a command
| . .
A < Allteams S General Posts Files Class Notebook Assignments Grades
=
75 SA Welcome to Specializare_An_DenumireDisciplina
Tl,l:. Choose where you want to start
Specializare_An_Denum... ***

General

Upload Class Materials Set up Class Notebook

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).

Click pe sectiunea Class Notebook



< All teams

Specializare_An_Denum... ---

seneral

H General Posts Files Class Notebook Assignments Grades -+

Give your students a private space for notes
and a canvas for collaboration.

Set up a OneNote Class Notebook

Click pe butonul din imaginea de mai jos:

Set up a OneNote Class Notebook

Apoi apare descrierea in limba engleza a Notebook-ului si se da click pe butonul Next

< All teams

Specializare_An_Denum... '

General

General Posts Files Class Notebook Assignments Grades + & O

Here's what you will get in your Specializare_An_Denumire Notebook:

Collaboration Space 8 Teacher can edit the content

L a Student can edit the content
Content Library R Teacher can edit the content
Publish course materials to students ,
Ui coure Matatiact o Student can only view the contel

Student Notebooks

A private space for each student

Discard Next

Dupa apasarea butonului Next, apare o fereastra cu Spatiul privat al fiecarui student. Se da click pe

butonul Create.

Notebook este util mai ales acelora dintre cadrele didactice care au cursuri practice sau seminarii.



< Allteams General Posts Files Class Notebook Assignments Grades + & 0

Set up the sections in each student's private space.

Use the follow

suggestions o create your own.

Specializare_An_Denum... -+

W Specializare_An_Denumire Notebook
General

N Student name

I Handouts X
I Class Notes X
I Homework X
1 Quizzes X
+ Add section

Discard Back

Pentru a organiza o videoconferinta cu studentii, se da click sectiunea Posts

{ Allteams General Pposts Files Class Notebook Assignments Grades

SA

Specializare_An_Denum... -

Welcome to Specializare_An_Denumire
General
Choose where you want to start

Upload Class Materials Set up Class Notebook

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 Whiteboard;



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

Pasul 1. Click pe Icon-ul care simbolizeaza camera video

Upload Class Materials Set up Class Notebook
Meet Now
Start a new conversation. Typ | @ #° nention someone.
A ¢ © @ Blad > R

Pasul 2. Denumire prezentare.

Denumire_Subiect_Prezentare

Pasul 3. Se initiaza apelul. Se invita participantii.

Microsoft Teams

People

Invite people to join you




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

Meeting now

B Meeting started

« Reply

Start a new conversation, Type @ to mention someone

YOOEBEGH Q- 5

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

uoy nio| ot slgosaq stivnl

Apoi se selecteaza urmatoarele optiuni:

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

Window PowerPoint

pool il s ¥ Browse Teams and Channels

. B & OneDrive

Microsoft Teams 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.



Microsoft Teams

Meeting chat

Meeting

ow meeting notes

Microsoft Tea

I3 Enter full screen

Microsoft

Tnregistrarea si activitatile raman vizibile in chat-ul principal. Inregistrarea se poate accesa si audia
ulterior.

4. Adaugarea studentilor la curs —team pornind de la link-ul cursului

Click pe Icon-ul cu cele trei puncte (...) apoi se alege Get link to team

s

Specializare_An_Denum... -

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

SGet link to team

Manage tags

B QNEREG

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 care
se va trimite pe adresa de e-mail a studentilor, obtinuta din Academiclnfo, folosind modelul/indicatiile
anexate in imaginea Plan invatamant:

Get a link to the team

tps://teams.microsoft.com/l/team/19%3ab18645dc6d4040f69bf1dc016225¢{8R%




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 un tabel cu studentii
in care se regaseste si adresa de e-mail.

Tncarcare note cataloage
Incareare note cataloage - EXCEL

An universitar:
20182020

Facultatea

Evaluari profesori si vizualizare

Forma studii / an studiu / sectia

note ami anteriori Uicen(# | 2/

T P —
Py =y

Lista Programare Examene Cadru
Didactic

Calendar Examene
Grafic Ocupare Sala

Tobel st EXCEL <:|

Plan Invatamant

Planul de invatamant al sectiei:
Facultatea de

Semestrul 3

o ™ S 7 7y N N

R R

Indrumator
Student

L L
L L
L L
n '
L L
P '
P '
E t
¥ '

Cadrul didactic va trebui sa trimita un e-mail cu link-ul anterior salvat catre studentii preluati din
tabelul excel si care urmeaza respectivul curs. in cadrul e-mailului, pe 1ang3 link, cadrul didactic va
trebui sa transmita studentilor faptul ca in contul Academiclnfo al fiecarui student va aparea utilizatorul
si parola cu care va putea fi accesat link-ul cursului.

Dupa ce e-mailurile au fost trimise, cadrul didactic va trebui sa gestioneze echipa de studenti care se va

inscrie prin accesarea link-ului.

Click pe Icon-ul cu cele trei puncte (...), apoi se alege Manage team

General

SYAN

~ M Lcanns

“ o ran HOSTSs FHes

Specializare_An_Denum.. ---

Manage team

i

Add channel
2T Add member
Leave the team
Edit team

Get link to team

QéN®l

Manage tags

Delete the team

Gh

— S — L L T

Click pe sectiunea Pending Requests

10


https://academicinfo.ubbcluj.ro/

N Specializare_An_Denumire -

Members Pending Requests ~ Channels ~ Settings  Analytics  Apps

Search for members Q
Owners (1)
Name Title Location Tags @

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.

Members  Pending Requests  Channels ~ Settings ~ Analytics  Apps

Search for members Q Acceptall Deny all

Name Title Location Requested by

5. Adaugarea studentilor la curs ca vizitatori.

Pentru aceasta optiune se foloseste lista e-mail-urilor studentilor, pe care o puteti extrage din
Academiclnfo. Dupa logare in aplicatia Academicinfo de la adresa https://academicinfo.ubbcluj.ro/,
accesati link-ul “Plan de invatamant”, iar apoi, de pe butonul “Tabel studenti EXCEL”, se genereaza un
tabel cu studentii, tabel in care se afla si adresa de e-mail.

I pia Invatamant

Planul de invatamant al sectiei:
Incarcare note cataloage An uriversitar;
09200 -
Incareare note cataloage - EXCEL Facultatea de
Facultatea
Enalart profesorsvirmaizare |l vt | semie | coddidpion | sz |t ] B

note ami anteriori Uicen(# | 2/

: Evaluari Sunt afisate sectiie unde sunteti indrumator
Tabel Medii Evaluari ia discipine din plan

Tabel Numar studenti

Tabel sudent EXCE
Lista Programare Examene Cadru Lo @
Didactic

Grafic Ocupare Sala

L

L

L

t

L

' Indrumator
Lista Studanti

'

'

'

L
L
L
»
L
P
P
E
R

B E N D v e W N

Pentru adaugarea studentilor pe baza adresei de mail (de orice tip - gmail, yahoo etc),

11


https://academicinfo.ubbcluj.ro/

actionand cele trei puncte (...), se ajunge la meniul contextual.

Se actioneaza Add member ...

Microsoft Teams &

< All teams . General Posts Files Class Notebook Assignments Grades -+

SpecializarefAnfDenumireDiscipI..( J

£9% Manage team

General
E Add channel

g Add member
T —teave T

am

& Edit team
@ Get link to team

&) Manage tags

il Delete the team

n zona Student se va insera adresa de e-mail a studentului.

Add members to Specializare An_DenumireDisciplina

Dupa introducerea unei adrese de e-mail, va deveni disponibild optiunea de a invita studentul ca
oaspete (GUEST)

12



Add members to Specializare An_DenumireDisciplina

Daca se doreste, se poate edita numele:

Dupa care se actioneaza Add

Dupa adaugare, studentul va primi prin e-mail o invitatie pentru accesarea clasei.

B. STUDENTII

1. Folosind link-ul cursului primit prin e-mail

Cadrul didactic va trebui sa trimita link-ul cursului pe adresa de e-mail a studentilor.

13



n e-mail-ul personal, studentii vor primi un link citre clasa creatd de cadrul didactic, precum si 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%3a85832b4afal54e8fbac9232da7109d21%40thread.t
acv2/General?groupld=1b59f52d-6f23-47ee-9d2f-8dba6a40f0a3&tenantld=50a67bc7-ea09-
439a-b63e-181214f1b898

2. Folosind invitatia la curs ca vizitator.

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

mm  Microsoft Teams <noreply@emailteams microsoft.co
B Cte

Microsoft Teams

S d ded you as a guest to Babes Bolyai University!

Specializare_An_DenumireDisciplina

Specializare_An_DenumireDisciplina

Open Microsoft Teams

Bring your team together Chat 1:1 and with groups

Create an open. collaborative Outside of open team conversations,
workspace for your team. Use chat privately and share files and notes

channels to organize conversations by with anyone in your organization.
topic. area, or anything else.

Be =

Dupa accesarea legaturii (invitatiei ) catre clasa profesorului, studentul va primi un mesaj :

14


https://teams.microsoft.com/l/channel/19%3a85832b4afa154e8fbac9232da7109d21%40thread.tacv2/General?groupId=1b59f52d-6f23-47ee-9d2f-8dba6a40f0a3&tenantId=50a67bc7-ea09-439a-b63e-181214f1b898
https://teams.microsoft.com/l/channel/19%3a85832b4afa154e8fbac9232da7109d21%40thread.tacv2/General?groupId=1b59f52d-6f23-47ee-9d2f-8dba6a40f0a3&tenantId=50a67bc7-ea09-439a-b63e-181214f1b898
https://teams.microsoft.com/l/channel/19%3a85832b4afa154e8fbac9232da7109d21%40thread.tacv2/General?groupId=1b59f52d-6f23-47ee-9d2f-8dba6a40f0a3&tenantId=50a67bc7-ea09-439a-b63e-181214f1b898

B¥ Microsoft

Creare cont

Se pare ca nu avefi un cont la noi. Vom crea unul
pentru dvs. folosind

Urmatorul

Introduceti o parola :

Creati o parola

Introduceti parola pe care doriti sa o utilizati cu
contul dvs.

Creare cont

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

Tara/regiune

Romaénia

Data nasterii

[ =4 M |

v
- -
Urmatorul

Introduceti codul primit prin e-mail :



B o

Verificati mesajul de e-mail

Introduceti codul pe care I-am trimis la

it SemIW D:c3 nu ati primit e-mailul,

verificati folderul de e-mail nedorit sau incercati din

7a0e

|:| As dori informatii, sfaturi si oferte despre
produsele si serviciile Microsoft.

Dacé alegeti Urmatorul, inseamna c& sunteti de acord cu
Contractul de fumizare a serviciilor Microsoft si cu Angajamentul
de respectare a confidentialitatii si privitor la modulele cookie.

Codul de verificare

Creare cont

inainte de a continua, trebuie sa ne asiguram ca o
persoana reala creeaza acest cont.

Nou

Audio

Introduceti caracterele pe care le vedeti

VWWWGARY]|

Dupa actionare Urmatorul, Tn ecran trebuie sa alegeti optiunea Acceptare




Microsoft Teams

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

Examinati permisiunile

B

Babes Bolyai University studentubbcluj.onmicrosoft.com

Aceasta resursa nu este partajata de Microsoft.
Organizatia Babes Bolyai University doreste:

s Conectare
v/ Va citeste numele, adresa de e-mail si
fotografia

Acceptati numai daca aveti incredere in Babes Bolyai University.
Prin acceptare, permiteti acestei organizatii sa acceseze si sa
proceseze datele dvs. pentru a crea, a controla si a administra
un cont conform propriei politici. Babes Bolyai University nu a
furnizat un link la angajamentul de respectare a
confidentialitatii pe care sa-I revizuiti. Babes Bolyai University
poate inregistra informatii despre accesul dvs. Puteti elimina
aceste permisiuni la

psi//) icrosoft. Iuj.

B cenenl

r'e
|
')
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