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1 Introducere

Microsoft Teams se poate folosi prin intermediul browserului web accesand adresa
https://teams.microsoft.com sau descarcand si instaland aplicatia pe calculatorul propriu de pe site-ul
https://teams.microsoft.com/downloads. Aplicatia este multiplatforma si ruleaza pe majoritatea
sistemelor de operare: Windows 32/64 biti, MacOS, distributii Linux pe 64 biti bazate pe RedHat,
CentOS, Debian, Ubuntu si pe dispozitive mobile cu Android si iOS.

Recomandarile hardware pentru aplicatia Microsoft Teams pot fi consultate la adresa
https://docs.microsoft.com/en-us/microsoftteams/hardware-requirements-for-the-teams-app .

In continuare vom face referire la aplicatia instalatd pe calculatorul personal cu observatia ca pasii
sunt identici, indiferent de metoda aleasa.
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2 Conectarea la Microsoft Teams folosind contul
institutional

Autentificarea pe Microsoft Teams se face 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
Pas 1. Autentificarea
Dupa pornirea aplicatiei Microsoft Teams, trebuie introdus numele de cont (1) si apasat butonul
»Sign in” (2)

Microsoft Teams

=

|

Enter your work, school,
or Microsoft account.

< 1 > > Sign-in address
®

Not on Teams yet? Learn more

Sign up for free

Fig 1: Autentificarea pe Microsoft Teams

Dupa acest pas apasati butonul Next (3)

B Microsoft
Signin

nume.utilizator @academic tuiasi.ro

Fig 2: Pagina de autentificare
Dupa acest pas veti fi redirectat catre sistemul integrat de identitati al universitatii
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Pas 2. Pentru autentificarea pe https://sso.tuiasi.ro trebuie sa introduceti contul institutional (3), parola
(4) si click pe autentificare (5)

Autentificare

>>> Apdsati aicl pentru a afla modul de formare a numelui de utilizator si a parolel contului

institutional de utilizator TUIASI <<<

Nume de utilizator (pana la @)
Parcla

Ati uitat parola?

Autentificare

Fig 3: Autentificarea prin sistemul de identitdti TUIASI

Dupa autentificare sunteti redirectionat din nou spre pagina Microsoft unde aveti posibilitatea,
daca doriti, sa ramaneti autentificat in aplicatie:

BS Microsoft

nume.utilizator @academic tuiasi.ro

Stay signed in?

Do this to reduce the number of times you are asked
to sign in.

Don't show this again

Fig 4: Posibilitatea de pdstrare a autentificdrii in aplicatie

Dupa acest pas este pornita aplicatia Microsoft Teams (Fig 5). Sunt disponibile urmatoarele:
1. Vizualizare notificari

Accesare Chat

Conectare, creare Team

Vizualizare teme (Assignments)

Calendar

Apeluri (Calls)

Fisiere (Files)

Cautare aplicatii disponibile in Teams

© N VAW
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Join or create a team

Search teams Q
3 - *
4 Create a team Join a team with a code 5111 s112
Enter cod

Fig 5: Aplicatia Microsoft Teams

3 Crearea unei clase si desfasurarea lectiilor

Conectarea la Teams se face prin accesarea meniului Teams (Fig 5 - 4). Daca au fost create clase

de catre profesori, studentiile vor putea accesa din aceastd pagina. Studentii pot crea propriile grupuri
de lucru daca doresc.

Pas 1. Crearea unei clase
Pentru crearea unei clase de cdtre profesori se da click pe Create a team (Fig 6).

Join or create a team

-t

Create a team

Bring everyone together and get to work!

Fig 6: Create a team
Pas 2. Selectia tipului clasei

Pentru crearea unei clase asociata cu o disciplina predata, trebuie ales tipul Class

Select a team type

-
A \ e ﬁ) ‘| C! P ;"
Class Professional Learning Staff Other
Discussions, group projects, Community (PLC)

School administration and Clubs, study groups, after schoel

assignments Bt o Pom T development activities

Cancel

Fig 7: Selectarea tipului clasei
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Pas 3. Introducerea numelui clasei
Dupa selectarea tipului clasei trebuie introdus numele disciplinei (3) si, optional o descriere.

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 Motebook.

Name

% ’ MNume Diciplina predata (]

Description (optional)

descriere

Cancel Next

Fig 8: Introducere nume disciplind

Pentru identificarea mai rapida a clasei , recomandam ca numele sa fie de forma:

* pentru laboratoare/seminarii:
[an universitar][Acronim Facultate][Program de studiu-ciclu de studii-an]-Nume disciplina-grupa

Exemplu:

[2019-2020][AC][CTI-licenta-2]-Sisteme de operare-1210A
* pentru cursuri:
[an universitar][Acronim Facultate][Program de studiu-ciclu de studii-an]-Nume disciplini-serie
Exemplu:

[2019-2020][AC][CTI-licenta-1]-Programare-serial

sau, daca este o singura serie de studiu:
[2019-2020][AC][CTI-master-1]-Limbaje si tehnologii web

Pas 4. Adaugarea studentilor la clasa

Studentii se pot adduga (4) individual, dupa grupd sau serie de studii — campul Students (este
selectat implicit) se completeaza automat pe masura ce tastati. Pentru adaugarea unui cadru didactic la
disciplind se procedeaza in acelasi fel dupa selectarea campului Teachers (5). De asemenea aveti
posibilitatea de a face acces lucru mai tarziu selectand Skip (6).

Nu este necesar sa va adaugati ca profesor la clasa in campul "Teachers", contul
dumneavoastra este automat membru, fiind cel care a creat clasa.

Selectia grupei, seriei sau a anului 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 9. Este
necesara scrierea primelor 6 caractere din numele grupei, seriei sau a anului de studiu pentru a putea
fi gsite si afisate. In Tabel 1 gésiti exemple de completare pentru fiecare facultate.

Atentie!! Pentru a evita situatiile nepldcute in care studentii nu vor putea accesa materialele
didactice si nici nu se pot conecta la conferintele online, va recomanddm 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).

Serviciul Sisteme de Comunicatii Digitale 6



Add people to "Nume Diciplina predata

Students Teachers%
®

n at your school.

ac_licenta_cti_cti_an1_1110B

SECTION_AC_LICENTA_CTI_CTI_AN1_11108

ac_licenta_cti_cti_an1_1111A

SECTION_AC_LICENTA_CTICTI_ANT_11114A

ac_licenta_cti_cti_an1_1111B

SECTION_AC_LICENTA_CTICTI_AN1_11118

ac_licenta_cti_cti_an1_seriel

SECTION_AC_LICENTA_CTI_CTI_AN1_SERIET

ac_licenta_cti_cti_an1_serie2 G

SECTION_AC_LICENTA_CTI_CTI_AN1_SERIE2

ac_licenta_cti_cti_an2

SECTION_AC_LICENTA_CTI_CTI_ANZ

Fig 9: Addugarea participantilor
Nota!: Dacad studentii sunt addugati dupd grupd/serie, si au apdrut modificdri ale grupelor iar in
lista de studenti nu este conform situatiei curente, atunci este suficientd addugarea din nou a
grupei/seriei.

Tabel 1: Selectia grupelor de studenti

Students  Teachers Students  Teachers
ac_lic arh _lice
A ac_licenta_cti_c_and A arh_licenta_arh_arh_an1
SECTION_AC_LICENTA_CTI C_AN4 SECTION_ARH_LICENTA_ARH_ARH_AN1
Students  Teachers Students  Teachers
<l lic cmmi_|
c ci_licenta_iciv_ccia_an3 c emmi_licenta_jiind_iind_an1
ci_licenta_iciv_ccia_an3 emmi_licenta_jind_iind_an1

Students  Teachers Students ~ Teachers

dima | etti |

dima_licenta_ichi_ic_an1 etti_licenta_ietti_ea_an3

E
P SeCTION. DIMA LICENTA ICHIIC_AN1 SECTION_ETTI_LICENTA_IETTI_EA_AN3

Students  Teachers Students  Teachers
icpm_| \_gelq_l
| icpm_licenta_ichi_cath_an3 ieeia doctorat iele anl
SECTION_ICPM_LICENTA_ICHI_CATB_AN3 1 SR AN TE T TR T AN
Students  Teachers Students  Teachers
hgi_m_\‘ mec i
H hgim_licenta_iciv_ach_an3 " mec_licenta_ia_ae_an3
SECTION_HGIM_LICENTA_ICIV_ACH_AN3 mec_licenta ia_ae_an3

Students  Teachers

sim_lij

sim_licenta_iind_isi_an1
sim_licenta_jind_isi_an1

Nota! Este posibil ca acest lucru sa nu functioneze tot timpul in aplicatia de desktop si/sau
aplicatia web. Desi grupurile sunt incdrcate pe platforma Microsoft Teams, din motive independente
de universitate, gdsirea si afisarea acestora este posibil sd nu functioneze tot timpul.

Serviciul Sisteme de Comunicatii Digitale 7



Nota! Orice utilizator are posibilitate de a crea echipe (Teams) si de a adauga la acestea utilizatorii
ce fac parte din echipa. Echipele pot avea ca obiect orice tip proiecte (de exemplu: proiecte de licenta,
proiecte interdisciplinare ce implica studenti de la mai multe facultdti, proiecte realizate de studenti
s.a.m.d.), iar managerul echipei si/sau al proiectului are posibilitatea de a stabili rolul fiecarui membru
in parte.

Managerul echipei si/sau al proiectului mai are si posibilitatea de a crea grupuri de discutii
(Channels), pe langa cel general la care participa toti membrii echipei (vezi Fig 10 - 12 si Fig 11 ).
Aceste grupuri de discutii pot fi grupuri standard (,,Standard — Accesible to everyone on the team”)
sau private (,,Private — Accessible only to a specific group of people within the team”) 1n care include
membrii din echipa dupa cum doreste (vezi Fig 11).

Dupa crearea disciplinei este afisat ecranul din Fig 10 unde regasim urmatoarele:

1. All teams - Buton de revenire la clasele disponibile
Numele disciplinei
Butonul de administrare
Gestionarea membrilor clasei
Posibilitatea de addugare materiale didactice
Files - afisarea fisierelor
Class notebook - Posibilitatea de a oferi studentilor un spatiu privat pentru notite si lucru
colaborativ
8. Assignments — teme
9. Grades — Note (disponibile daca au fost create teme)
10. Posibilitatea de a trimite mesaje
11. Posibilitatea de a crea o conferinta
12. ,,Add channel” — adaugare grup de discutii

Noukwn

Search or type a command e =
< AHteaMs n General Posts Files Class Notebook Assignments  Grades @ Team  ++v
Nume Diciplina pred‘ 6 8

Welcome to Nume Diciplina predata
- Manage team
= Choose where you want to start
Add channel 7 9
& Add member
% Leave the team ‘ 1
—
& Editteam - ]
Get link 12 J :|b Bl
@ Get link to team
J é ]
Manage tags
& Delete the team 5 ’ Upload Class Materials Find help & training
Start a new conversation @ to mention someone. _ 1 o
A OmBE X B 9 B

Fig 10: Ecranul de lucru la o disciplind

Create a channel for "Nume Diciplina predata” team
Channel name

Letters, numbers, and spaces are allowed

Description (optional)

Help others find the right channel by providing a description

Privacy

» Private - Accessible only to a specific group of people within the team s (D)

Standard - Accessible to everyone on the team

Private - Accessible only to a specific group of people within the team v

Fig 11: Crearea unui grup de discutii
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3.1 Planificarea in calendar a unei activitati cu studentii

Pentru planificarea unui curs/laborator/seminar trebuie urmati urmatorii pasi:

Pas 1. Selectare Calendar

Calendar

[3] Today < > March 2020

23

Monday

& AM
9 AM
10 AM

11 AM

Fig 12: Selectare calendar pentru
planificarea unei activitdti cu
studentii

Pas 2. Selectare data si ora desfasurare

Implicit este afisatd saptamana curenta unde se poate selecta o zi si o ora de incepere cu un simplu
click (2). Se mai poate schimba saptamana si luna (3).

Fig 13: Selectare ord si datd pentru activitatea cu studentii

Dupa selectarea orei si datei pe calendar este afisat ecranul de configurare a evenimentului (New
meeting) din Fig 24, unde se pot configura urmatoarele:

Titlu activitate

Adaugare participanti (optional — se poate face mai tarziu)

Modificare ora si data

Daca este eveniment repetitiv

Add channel - Selectarea evenimentului si legatura la materialele necesare

kW
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6. Alte detalii
7. Salvarea activitatii

New meeting Details Scheduling Assistant Close.

Time zone: (UTC+02:00) Athens, Bucharest /'
7 cus

& Add required attendees + Optional ﬂ
B Mar23,2020 1230 PM Mar 23, 2020 100PM v 30m @  Allday ﬂ

S

5] Does notrepeat

B Add channel

' Eveniment Administrativ E
© ~ @ Nume Diciplina predata

General
B / U S % A B mugmhy L1&E = = E 9 o = @ 9 C E

Type details for this new meeting

Fig 14: Configurare activitate cu studentii
Atentie! - ]a acest pas nu sunt vizibile grupurile, motiv pentru care va recomandam sa adaugati
utilizatorii la crearea unei clase (vezi Fig 7: Selectarea tipului clasei, Fig 8: Introducere nume
disciplind, Fig 9: Addugarea participantilor )

Dupa acest pas evenimentul este creat si apare in calendar. Daca au fost adaugati participanti in
aceasta faza, acestia vor primi notificare prin platforma Microsoft Teams si prin email (vezi Fig 5 -1 -
notificari).

Prin selectarea evenimentului in calendar se poate accesa evenimentul si se pot realiza orice
modificdri asupra acestuia (ora, datd, modifica lista de participanti, descriere etc) si la final trebuie
apasat butonul Send update (4) pentru a notifica participantii Fig 15.

(No subject) Chat Details Scheduling Assistant ~ Meeting notes  Whiteboard

Send update Close

X Cancel meeting Time zone: (UTC+02:00) Athens, Bucharest Meeting options Tracking

Fig 15: Modificare date activitate cu studentii
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4 Crearea unei eveniment pentru administratie

Dupa conectarea la platforma Microsoft Teams conform pasilor descrisi n capitolul Conectarea la
Microsoft Teams folosind contul institutional , este disponibil acelasi ecran cu cel prezentat in Fig 5.

Pas 1. Crearea unui eveniment
Pentru crearea unui eveniment se da click pe Create a team (Fig 16)

Join or create a team

t

Create a team

Bring everyone together and get to work!

Fig 16: Crearea unui eveniment

Pas 2. Selectarea tipului evenimentului
Pentru administratia universitatii, facultatilor si departamentelor este utila selectarea unui eveniment de
tip Staff ca in Fig 17, dupa care se introduce numele si tipul evenimentului.

Select a team type

b H W

=)
N
—J

),

Class

Discussions, group projects
assignments

Professional Learning
‘Community (PLC)

Educator working group

Staff
School administration and
development

Other

Clubs, studly groups, after school
activities

Cancel

Fig 17: Selectarea tipului evenimentului
Pas 3. Numele si tipul evenimentului
Se poate introduce numele (3), o scurta descriere (4) si tipul evenimentului (5) dupa care se apasa
butonul Next (6) ca in Fig 18

Create your team

Staff leaders are owners of staff teams and add others as members. Each staff team allows you to
communicate, share important documents, and set up a Staff Notebook to track common
administrative goals.

Name

Eveniment Administrativ @

Description (optional)

sedinta

Privacy

Private - Only team owners can add members v

e ) —

Fig 18: Introducerea numelui si a tipului evenimentului

111
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Evenimentul poate fi de doua tipuri: public sau privat. Pentru evenimentele private (consiliu facultate,
sedinta departament, consiliu administratie, orice tip de sedinta administrativa) se selecteaza optiunea
Private (7). Pentru evenimentele publice precum conferinte, teze doctorat, evenimente la care poate
participa oricine din organizatie se selecteaza optiunea Public (8) din Fig 19.

Privacy

Private - Only team owners can add members N

Private - Only team owners can add members

Public - Anyone in your organization can join

Fig 19: Evenimente publice sau private
Pas 4. Adaugare participanti

Participantii trebuie adaugati individual tastand numele celui pe care doriti sa participe (9) dupa care se
apasa butonul Add (10), sau aveti posibilitatea de a face acces lucru mai tarziu selectand Skip (11).

Add people to "Eveniment Administrativ"

Start typing a name, distribution list, or mail enabled security group to add to your team.

% Start typing a name or group

% Skip

Fig 20: Addugare participanti eveniment staff

Nota! Orice utilizator are posibilitate de a crea echipe (Teams) si de a adauga la acestea utilizatorii
ce fac parte din echipa. Echipele pot avea ca obiect orice tip proiecte sau activitati ce necesita lucrul
colaborativ (de exemplu: proiecte, grupuri de lucru pentru rezolvarea unor probleme administrative
s.a.m.d.). Managerul echipei si/sau al proiectului are posibilitatea de a crea grupuri de discutii
(Channels), pe langa cel general la care participa toti membrii echipei, si grupuri separate in care
include membrii din echipa dupa cum doreste (vezi Fig 21 - 9).

Dupa acest pas evenimentul este creat si este afisatda o fereastra precum cea din Fig 21 unde sunt la
dispozitie urmatoarele:

1. ,All teams” - Buton de revenire la evenimentele disponibile

Numele evenimentului

Butonul de administrare

Gestionarea membrilor evenimentului

Posibilitatea de adaugare fisiere

Staff notebook - Posibilitatea de a oferi membrilor un spatiu privat pentru notite si lucru
colaborativ

Posibilitatea de a trimite mesaje

Posibilitatea de a crea o conferinta

9. ,,Add channel” — adaugare grup de discutii

ek wn

® N
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I Search or type a command e =

< Allteams n EA  General Posts Files Staff Notebook O3

EA

Eveniment Administrativ 5
£33 Manage team @
Add channel

3
[ & Add member A
4 € Leave the team °
A & Editteam
@
<

(=]

Getlink to team 9

Manage tags

@ Delete the team Welcome to the teal

tioning the team name or staff names

ACOBBE G Qg - . <—..

Fig 21: Ecran eveniment administrativ

4.1 Planificarea in calendar a unei sedinte

Pentru planificarea unei sedinte trebuie urmati urmatorii pasi:

Pas 1. Selectare Calendar

Calendar

[5) Today < > March2020 -~

& AM
9 AM
10 AM

11 AM

Fig 22: Selectare calendar

Pas 2. Selectare data si ora desfasurare

Implicit este afisatd saptamana curenta unde se poate selecta o zi si o ora de incepere cu un simplu
click (2). Se mai poate schimba saptamana si luna (3).
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Fig 23: Selectare datd si ord eveniment

Dupa selectarea orei si date pe calendar este afisat ecranul de configurare a evenimentului (New
meeting) din Fig 24, unde se pot configura urmatoarele:

8. Titlu sedinta

9. Adaugare participanti (optional — se poate face mai tarziu)
10. Modificare ora si data

11. Daca este eveniment repetitiv

12. Add channel - Selectarea evenimentului si legatura la materialele necesare (configurat anterior)
13. Alte detalii

14. Salvarea sedintei

New meeting Details Scheduling Assistant Close

Time zone: (UTC+02:00) Athens, Bucharest

edinta
<& Add required attendees + Opticnal .

B Mar24,2020 1200 PM v Mar 24, 2020 1230PM v 30m @  Allday

& Does not repeat

E  Add channel ﬂ
- Eveniment Administrativ

General

» @ Nume Diciplina predata
B [/ U S 1% A M pragaphv LG

i
n
ii
@
110
H
N
1

Type details for this new meeting

Fig 24: Planificarea unei sedinte

Dupa acest pas evenimentul este creat si apare in calendar. Daca au fost adaugati participanti in
aceastd faza, acestia vor primi notificare prin Microsoft Teams si prin email (vezi Fig 5 - 1 -
notificari) . Prin selectarea evenimentului in calendar se poate accesa evenimentul si se pot realiza
orice modificari asupra acestuia (ora, datda, modifica lista de participanti, descriere etc) si la final
trebuie apasat butonul Send update (4) pentru a anunta participantii Fig 25.
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(No subject) Chat Details Scheduling Assistant  Meeting notes  Whiteboard o Send update Close
X Cancel meet Time zone: (UTC+02:00) Athens, Bucharest Meet

ing eting options Tracking

Fig 25: Modificare date sedintd

5 Lucrul in conferinta

Pentru a intra intr-o conferinta se apasa butonul ,,Meet now” (vezi Fig 10: Ecranul de lucru la o
disciplind - 11 ) si pe ecran va apdrea o fereastra precum cea din Fig 26. Pe ecran se observa butonul
,Meet now” (5) si buton de activare/dezactivare a camerei video (6).

Want to add a sub

Meet now o

ule a meeting

Fig 26: Intrarea in conferintd

Dupa apasarea butonului ,,Meet now”, apare o fereastra de conferinta ca In Fig 27 si pe care se pot
observa urmatoarele:

timpul de la pornirea conferintei

activare/dezactivare camera video

activare/dezactivare microfon

Share - partajarea ecranului

optiuni suplimentare (inclusiv Tnregistrarea sesiunii)

afisarea/ascunderea ecranului de chat (se afiseaza Tn partea dreaptd a ecranului)
afisarea/ascunderea listei de participanti (poate fi folosita pentru a face prezenta)
buton iesire din conferinta

S A S
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Invite people to join you

Fig 27: Ecranul conferintei

Dupa apasarea butonului Share (Fig 27 - 5) sunt disponibile sectiunile din Fig 28:
1. Desktop : partajarea ecranului ( sau a unui monitor daca sunt mai multe disponibile);
2. PowerPoint - selectarea unei prezentari PowerPoint (daca nu exista pe platforma poate fi
Tncdrcatd acum — butonul Browse ) si
3. Whiteboard

Desktop PowerPoint 31 se Whiteboard

No files available

Fig 28: Partajarea ecranului

Atentie!! In cazul in care prezentati intregul ecran aveti griji 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 cdtre oricare din participantii la conferinta fara stirea si/sau permisiunea
dumneavoastra.

Este posibila si inregistrarea sesiunii (Fig 27-5) doar de catre persoana care a organizat
evenimentul, iar pentru pornirea inregistrarii se foloseste butonul ,,Start Recording” din Fig 29. Pentru
oprirea Inregistrdrii se foloseste butonul ,,Stop Recording”.

Serviciul de Inregistrare si stocare este disponibil doar pentru o perioada limitata din cauza
COVID-19"!

La pornirea inregistrarii Microsoft Teams transmite o alerta catre toti participantii indiferent de
modalitatea de accesare a evenimentului: aplicatie desktop, web sau aplicatia pentru dispozitive mobile
inclusiv telefonul.

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

1  https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365/blog/2020/03/05/our-commitment-to-customers-during-covid-19/
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Fig 29: Pornirea si oprirea inregistrdrii

Dupé oprirea inregistrarii, aceasta nu este disponibild imediat. Inregistrarea este procesatd de
platforma (este o operatie de durata si depinde de durata inregistrarii) si salvatd in Microsoft Stream si
abia dupa aceea poate fi redata.

Persoana care a pornit inregistrarea primeste un mesaj pe adresa de e-mail folositd la conectare
(terminatd cu @academic.tuiasi.ro, @staff.tuiasi.ro). Inregistrarea este afisatd si in grupul de discutii
din care a fost pornita conferinta. Pe langa salvarea in Microsoft Stream, este furnizata si o adresa de
download ce este disponibila pentru 7 zile. Participantii pot accesa si descarca inregistrarea.
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