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1 Conectarea la Google folosind contul institutional

Pas 1. Conectare la platforma google pe adresa https://www.google.com/
Pentru conectare click pe butonul indicat in figura urmatoare:

G Google b+

> (0 a google.com ) [P Q€ @ Qse Moy ®oosin . Paseé>»

oo |

Q

Sle
’gle

Fig 1: Conectare la Google Mail
Pas 2. Autentificare folosind contul institutional de utilizator TUIASI, cont ce face parte din unul din
domeniile:

* student.tuiasi.ro — pentru studentii universitatii;
* academic.tuiasi.ro — pentru personalul didactic si de cercetare
 staff.tuiasi.ro — pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic

Google

Conectare

Folositi Contul Google

Adresa de e-mail sau numérul de telefon

Afti uitat adresa de e-mail?

MNu este computerul dvs.? Pentru a va conecta, folositi o
fereastra Privata. Aflati mai multe

Creati un cont m

Fig 2: Introducerea contului institutional
Dupa acest pas veti fi redirectat catre sistemul integrat de identitdti al universitatii

Pas 3. Pentru autentificarea pe https://sso.tuiasi.ro trebuie sa introduceti contul institutional (3), parola
(4) si click pe autentificare (5)
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MANAGEMENTUL IDENTITATII @ TUIASI

Autentificare

>>> Apasati aicl pentru a afla modul de formare a numelui de utilizator si a parolei contului
institutional de utilizator TUIASI <<<

Nume de utilizator (péna la @)

Ati uitat parola?

Autentificare

Fig 3: Autentificarea prin sistemul de identitdti TUIASI

Dupa autentificare sunteti redirectionat din nou spre Google, iar Tn partea dreapta a paginii va
aparea numele organizatiei TUIASI (6)

= M Gmail Q - ‘ 6 : o ctuns @

o- ¢ 1-20f2 < P - 3 @
| compose

Gmail Team Tips for using your new inbox - Welcome to your inbox Find emails fast With the power of Google Search in your inbox, you can archive all your email and find it later in a flash. Your inbox s Feb 27
Inbox 2 Gmail Team Get the official Gmail app - Get the official Gmail app The best features of Gheorghe Asachi Technical University of lasi Mail are only available on your phone and tablet with the official Gm. Feb 27
Starred
Snoozed [}
Sent
Drafts
Less
Important +
Chats
Scheduled
Al Mail
Spam
Trash
Categories
25 Social
@ Undates

ymépyev >evexn

Fig 4: Afisarea numelui organizatiei dupd autentificare
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2 Crearea unui eveniment si partajarea lui

Dupa accesarea contului se pot crea evenimente (sedinte, sesiuni de prezentare, cursuri,
laboratoare, seminarii) In calendar. La aceste evenimente se pot adauga participatii personal
administrativ, profesori, studentii (pe grupe/serii de studii/individual).

Pas 1. Creare eveniment in calendar

Q . @ # emuas @
o- ¢
Gmail Team Tips for using your new inbox - Welcome to your inbox Find emails fast With the power of Google Search in your inbox, you can archive all your email and find it later o | I L
Gmail Team Get the official Gmail app - Get the official Gmail app The best features of Gheorghe Asachi Technical University of lasi Mail are only available on your phone and tak Account Gmail Drive
B
Docs Sheets Slides
(1) >3 9 O
Calendar Chat Meet
Googlet Sites Contacts

Fig 5: Addugarea unui eveniment in calendar

In aplicatia Google Calendar existi mai moduri de vizualizare a calendarului, moduri ce se pot
observa 1n figura Fig 9:

- ola google.com, EICEIRCE ) e movPoosimns Pawexroas=

= Calendar Today < > March 2020 Q @ @ | Week - i @TUIASI e
SUN MoN TUE WED THY FRI Day D

F create

15 16 17 18 19 @ ek W

a2 °
March 2020 < > Month M
sowoTow ot oF s . Vear p
Va4 s o6 g oot X

chedule

8 9 1 M 12 13 1 94l +

s @ adaye x

+/ Show weekends

~/ Show declined events
Meet with... 12em

Search for people m
Fig 6: Modificarea modului de afisare a calendarului
Pas 2. Planificarea unui eveniment

Pentru a crea un eveniment se dd click pe butonul Create (2), se completeaza numele
evenimentului (3), se alege ora si data (4). Pentru mai multe optiuni de configurare a evenimentului se
da click pe More options (5)

Create 4 < 2 ) 1:

T+
March 2020 < >
s M w T F s i X
r 43 P Add title
8 9 no1zo13oue 9 AM
15 16 17 18 19 @ 21 Event QOut of office Reminder  Task Appointment slots
4 2% % 2 B 048
4 311 B — >® Mar 20,2020 11:30pm - 12:30am Mar 21,2020
AM
R &, Add guests
Meet with... 2 Add location or conferencing
1PM =  Add description

My calend. A 2PM < >
y calendars 5 >More options

Fig 7: Crearea unui eveniment in calendar
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Atentie! Crearea evenimentelor ce includ grupe de studenti trebuie efectuata exclusiv prin
intermediul planificdrilor in calendar, altfel exista riscul ca acestia sa nu primeascd In mod automat
invitatiile de participare.

Pas 3. Detalii legate de eveniment

Detalii ce pot fi configurate: eveniment repetitiv (5.1), adaugare de video-conferinta (5.2),
adaugare participanti (5.3)

x Add title

Mar20,2020 11:30pm to 12:30am Mar21,2020 Time zone

Allday Does notrepeat ~

Event Details Find a Time Guests

@ Add location W Add guests
Add conferencing ~
Guest permissions

fal Notification ~ 10 <, minutes ~ X O Modify event

Invite others
Add notification

See guest list

EE

I ();cademic tuiasito @) -

O

Busy *  Default visibility ~ (3

U B I U E = o

k<]

Add description

Fig 8: Editare detalii eveniment
Pas 4. Eveniment repetitiv

Daca se doreste adaugarea unui eveniment pentru urmatoarele 4 saptamani se alege Custom

x Add title

Mar 20,2020 11:30pm to 12:30am  Mar21,2020 Time zone

ﬂ Does not repeat

Daily
Event Detal Weekly on Friday
@ Add locatic Monthly on the third Friday
Annually on March 20
Ck  Add confer
Every weekday (Monday to Friday)

jal Nol\ﬁcil'or
ustom...

Add notification

Fig 9: Selectare mod repetare eveniment
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Custom recurrence
Repeatevery 1 -  week ~

Repeat on

st ow T @ s

Ends

O Never
Qon Jun 19,2020
@ After 4 2 occurrences

Cancel  Done

Fig 10: Alegerea numdrului de repetdri
Evenimentul astfel configurat se va repeta pentru urmatoarele 4 saptamani.

Pas 5. Adaugare conferinta

Event Details Find a Time

@ Add location
=3 Add conferencing ~

: . %
—ﬂ—> Q Hangouts Meet gtes

Add notification
Fig 11: Addugare conferintd

Dupa alegerea Hangouts Meet se genereaza un spatiu virtual pe serverele Google reprezentat de
link-ul din figura Fig 12 . Aceste date pot fi partajate prin aplicatia Google Calendar sau trimise prin e-
mail. De asemenea se poate adauga si posibilitatea de ,,Add live stream”.

Event Details Find a Time

@ Add location
O Q@ HangoutsMeet ~ X

Join Hangouts Meet
meet.google.com/maj-xroe-gsi

g Mecting ID

meet.google.com/maj-xroe-gsi

Phone Numbers
(US)+1 609-467-4027 (P
PIN: 491 402 419%

Add live stream

Fig 12: Detalii ce pot fi partajate

Link-ul de forma https://meet.google.com/dua-xebx-kvg poate fi trimis pe email sau trimis
automat de Google Calendar. Ultima parte a link-ului, fara caracterele ‘- (dash), de forma abcdefghij
reprezinta codul unic al conferintei.
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Pas 6. Adaugare participanti
Se pot adauga participanti la eveniment, folosind adrese de e-mail, grupuri. Pentru adaugarea unei
grupe acest lucru este suficienta introducerea primelor litere.

Guests

Add guests

Guest permissions
D Modify event
Invite others

See guest list

Fig 13: Addugare participanti
Tot aici putem configura daca participantii pot vedea lista invitatilor sau daca pot invita alte
persoane la eveniment.
Selectia grupei/seriei de studiu se face tastand acronimul facultatii (ac, arh, ci, cmmi, dima, etti,
icpm, ieeia, hgim, mec, sim) urmat de caracterul ”_ ", ca in exemplul din Fig 14

Guests

mec_licenta_

mec_licenta_8101
mec_licenta_8101@student tuiasi.ro

mec_licenta_8102
mec_licenta_8102@student.tuiasi.ro

mec_licenta_8103
mec_licenta_8103(@student tuiasi.ro

mec_licenta_8104
mec_licenta_8104{@student tuiasi.ro

Fig 14: Addugarea unei grupe de studenti

Atentie!! Pentru a evita situatiile nepldacute in care studentii nu vor putea accesa materialele
didactice si nici nu se pot conecta la conferintele online, vd recomandam sa folositi doar adresele de
e-mail institutionale ale studentilor (cele terminate cu @student.tuiasi.ro). Nu adaugati la clasa
conturi de email personale ale studentilor (de exemplu adrese terminate cu @yahoo.com,
@gmail.com sau altele asemanadtoare).
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3 Accesarea unui eveniment

Pas 1. Accesare cont institutional — vezi Fig 1

Pas 2. Accesare Google Meet pe https://meet.google.com sau direct contul de gmail

Q - < 1 : P i eruns @
o- ¢
Gmail Team Tips for using your new inbox - Welcome te your inbox Find emails fast With the power of Google Search in your inbox, you can archive all your email and find it later 0 | v I ‘
Gmail Team Get the official Gmail app - Get the official Gmail app The best features of Gheorghe Asachi Technical University of lasi Mail are only available on your phone and tak Account Gmail Drive
=]
Docs Sheets Slides
Calendar Chat Meet
Google+ Sites Contacts

Fig 15: Accesare Google Meet

La accesarea Google Meet, se poate crea un eveniment nou sau se poate accesa unul primit pe

email (3), iar daca sunt evenimente planificate pentru ziua curentd acestea vor fi afisate ca in figura de
mai jos (4).

2|0 asg

google.com,

%) | @9 C § @ movyYy#Eeoi™s PA4E O &
© Meet 8:15PM - Sat,Mar 21

~ 8 B O

+  Joinor start a meeting

Fig 16: Eveniment planificat in Google Meet

Pentru crearea unui eveniment direct din Google Meet se da click pe ”Join or start a meeting” si
pe ecranul urmator se introduce numele evenimentului (5):

Join or start a meeting

Enter the meeting code or nickname. To start your own meeting,
enter a nickname or leave blank.

Fig 17: Creare eveniment din Google Meet

Dupa introducerea numelui se da click pe butonul ,,Continue” (6)
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Pas 3. Accesare eveniment si activare/dezactivare microfon (7) si camera video (8)

Pentru accesarea conferintei se da click pe butonul ,,Join now” (9)

laborator

No one else is here

Camera is off Present

‘Other options

2 Join and use a phone for audio

Dupa pornirea conferintei, se pot observa numele conferintei (10), butonul ,Present now” (11),
butoane pentru vizualizarea listei de participanti (12) sau adaugarea de participanti noi, accesarea
ecranului de chat (13) de unde se pot trimite mesaje scrise, precum si accesarea setdrilor conferintei
(14).

Atentie! Crearea evenimentelor ce includ grupe de studenti trebuie efectuata exclusiv prin
intermediul planificarilor in calendar (vezi Crearea unui eveniment si partajarea lui), altfel exista riscul
ca acestia sa nu primeasca in mod automat invitatiile de participare.

@
laborator A e - @ 8 o]

Fig 18: Ecranul conferintei

Pas 4. Pornirea unei prezentari

Pentru a porni o prezentare se da click pe butonul ,,Present now” din Fig 18 si se poate opta pentru
prezentarea intregului ecran (in engleza ,,Your entire screen”) - (15) sau doar a unei ferestre de
aplicatie (in englezd ,,A window”) - (16). In masura posibilititilor recomandam utilizarea a de
partajare a unei singure ferestre!!!.
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Present

] ¥our entire screen

E A window
Turn en captions Present now

Fig 19: Pornirea unei prezentdri

Daca doriti sa prezentati un document powerpoint, word, excel sau pdf se recomanda deschiderea
in prealabil a acestuia pentru a putea fi selectat atunci cand este afisata fereastra de dialog de selectie
precum cea din figura urmatoare (17) si dupa selectare dati click pe butonul ,,Allow” (18):

2o google.com

r‘D will you allow meet.google.com to see your screen?
Window or Screen to share:

@ Select Window or Screen e

Don't Allow Allow @

Fig 20: Dialogul de selectie a unei aplicatii pornite

Atentie!! In cazul Tn care optati pentru prezentarea Intregului ecran aveti grijd sa nu aveti afisate
pe ecran informatii si date pe care nu doriti sa le faceti publice. Odata afisate pe ecran acestea pot
fi salvate pe calculatorul propriu de catre oricare din participantii la conferinta si fara stirea si/sau
permisiunea dumneavoastra.

Pas 5. Inregistrarea unei sesiuni

Posibilitatea de a inregistra o conferinta poate fi utilizatd pana la 1 Iulie!! Inregistrarile pot
fi facute doar de catre personalul universitatii, NU si de catre studenti.

O conferinta poate fi Tnregistrata de catre utilizatorul care a creat-o. Pentru a realiza acest lucru,
selectati ,,More options” (butonul este simbolizat prin trei puncte verticale si este disponibil in coltul
din dreapta jos al ferestrei de conferinta - vezi Fig 18 - 14) si selectati din meniul nou disponibil
optiunea ,,Record meeting” (Fig 21 - 19).

1  https://support.google.com/meet/answer/9760270?hl=en
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@ Record meeting

Change layout

L1 Full screen

Turn on captions
Settings

Use a phone for audio

Report a problem

Help

g

Turn on captions Present now

Fig 21: Inregistrarea unei sesiuni

Va rugam sa informati participantii cand inregistrati! Nu inregistrati fara a obtine in
prealabil acordul participantilor!

Ask for consent

Decline  Accept

Fig 22: Informare privind obtinerea consimtdmantului
de inregistrare

Inregistrarile sunt salvate pe Google Drive in directorul Meet Recordings din contul persoanei
care a pornit Inregistrarea si al persoanei care a creat evenimentul. Aceste inregistrari nu sunt
disponibile imediat pe Google Drive, dar utilizatorul va primi un mesaj pe mail cand sunt pot fi
accesate. Inregistrarea este atasati la eveniment si in Google Calendar.

O Tnregistrare poate fi opritd si repornita oricand. In acest caz pe Google Drive vor fi mai multe
fisiere pentru aceeasi conferinta. Daca persoana care a pornit inregistrarea iese din conferinta,
inregistrarea nu se opreste. Inchideti inregistrarea inainte de a iesi din conferinta!

3.1 Alte optiuni accesibile dupa pornirea prezentarii
1 Deschidere/inchidere microfon, prezentare si camera video

2 Schimbarea prezentdrii (a aplicatiei ardtate participantilor) implica inchiderea prezentdrii
curente (stop sharing) si selectarea unei alte aplicatii.

3 Lista tuturor participantilor (Fig 18 - 12) - de aici se poate selecta unul dintre participanti
pentru a se afisa pe ecran ceea ce prezinta acesta. Tot de aici poate fi facuta si prezenta
participantilor.

4 Optiunea de chat (Fig 18 - 13)— mesaje scrise vazute de toti participantii
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