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GHID SINTETIC DE UTILIZARE A PLATFORMEI
Microsoft TEAMS

Microsoft Teams este una din facilitatile oferite de platforma Microsoft
Office 365, de care dispune Universitatea ,,Dunarea 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. Totodata, 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.

Aplicatia Microsoft Teams poate fi accesata in doua moduri: in browser web
sau, pentru functionalitati complete, prin intermediul aplicatiei instalate:
1. Pentru accesul 1in browser poate fi accesata la adresa
https://teams.microsoft.com/

2. Pentru accesul prin aplicatie, aceasta trebuie instalata pe echipament (PC
sau dispozitiv mobil). Aceasta poate fi descarcata si instalata utilizand
adresa: https://teams.microsoft.com/downloads.

Microsoft Teams este o aplicatie de colaborare/invatare care ofera suport
tehnic grupului de lucru pentru desfasurarea activitatilor didactice:

- Echipe si canale — creare si explorare canale aferente disciplinelor; pe
canale se vor desfasura intalniri de lucru conform orarului, se pot face
comunicari scrise si orale, se pot partaja fisiere.

. Calendar/programare/deschidere sesiuni de lucru — se poate vedea tot
orarul programat intr-o anumita zi sau intr-o saptamana; acest calendar
se poate sincroniza cu calendarul Outlook; programarea/deschiderea
sesiunilor de lucru pe canalele alocate disciplinelor este atributia
exclusiva a profesorilor; cursantii/studentii vor intra/se vor alatura doar
sesiunilor video/audio initiate/programate de profesor pentru a veti
deschiderea in paralel a mai multor sesiuni; cursantii/studentii pot folosi
clasa ”“Coordonare program postuniversitar’- canalul suport tehnic
platforma, daca doresc sa exploreze si sa exerseze diverse actiuni ale
platformei.
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Comunicarile scrise prin mesaje — se pot insera in fluxul de
discutii/dezbateri/conversatii de catre profesori sau cursanti; putem scrie
mesaje catre tot grupul sau personal pe chat in Teams, chiar daca
persoana nu are deschisa aplicatia.

Activitate didactica specifica invatamantului la distanta:

o modul de lucru SINCRON — online in conexiune directa, in acelasi
timp, prin comunicare scrisd/orald pe fluxul de dezbateri, prin
sesiuni video/audio, prin prezentari PPT, viziondri de filme
didactice, demonstratii, etc;

o modul de lucru ASINCRON — online in conexiune diferentiata, in
timpi si ritmuri diferite, prin lucrul pe fise, studiu documente,
analiza flux de mesajele scrise pe temele lansate, raspunsuri la
intrebari, inserare de teme/aplicatii realizate, etc.

o seiunile video/audio nu se pot inregistra nici de profesor, nici de
cursanti; niciun fragment din platforma (mesaje, printscreenuri,
poze, documente, fisiere, etc.) nu se poate distribui/share in alt
mediu digital sau de alta natura, aceste aspecte fiind
reglementate de legislatia privind protectia datelor personale.

o putem vedea in fluxul de lucru General/sau pe canale, mesajele
scrise, mentiunile, raspunsurile, fisele de lucru, documentele
atasate, etc. In timpul sesiunii de lucru conform orarului sau in
afara orarului, oricand exista timp disponibil pentru studiu/lucru
pe discipline.

Cu Microsoft Teams pe PC, pe Mac sau pe dispozitivul mobil, putem face
multiple actiuni:

Utilizam caseta pentru comenzi din bara de titlu, pentru a cauta elemente sau persoane,
pentru a efectua rapid actiuni sau pentru a lansa aplicatii.
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reunim o echipa prin lucrul sincron sau asincron, prin video sau/si audio, prin
comunicare scrisa si /sau orala;

comunicare rapida si facila cu profesorii si colegii prin chat in loc de e-mail;
rezolvam fise/sarcini de lucru, incarcam teme, portofolii, proiecte realizate;
editam in siguranta fisiere in acelasi timp;

vedem cu usurinta aprecierile, mentiunile si raspunsurile la evaluari;
personalizam adaugand note, site-uri web si aplicatii., etc.
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Cum sa ne conectam pentru prima data la Microsoft Teams si sa ne creem un
cont de utilizator:

Pentru conectarea la platforma MT e nevoie sa avem aplicatia Microsoft Teams in calculator; aceasta
poate fi descarcata si instalata utilizind adresa: https://teams.microsoft.com/downloads; accesul se

realizeaza astfel:

1.  sedeschide aplicatia Microsoft Teams instalata/descarcata.

2.  secreeaza contul personal de Microsoft Teams (daca nu detineti unul), necesar pentru
utilizarea platformei.

3.  se parcurg pasii de creare a unui cont prin logare ca pe orice alta aplicatie: adresa de e-mail si
parola.

Cum sa ne conectam la Microsoft Teams (MT) dupa ce avem deja un cont:

1. Porniti aplicatia Microsoft Teams.

o In Windows, faceti clic pe Start .> Microsoft Teams.
o Pe Mac, accesati folderul Aplicatii si dati clic pe Microsoft Teams.
o Pe mobil, atingeti pictograma Teams.

2. Conectati-va cu numele de utilizator si cu parola pe care ati introdu-so la crearea contului.

Introduceti contul de la locul
de munca, de la scoala sau
contul Microsoft.

Adresa de conectare

Cum sa alegem o echipa si un canal de lucru pe Microsoft Teams

O echipa este un grup de persoane care se aduna pentru a lucra la o sarcina importanta din cadrul
organizatiei dumneavoastra. Uneori, la acest lucru ia parte intreaga organizatie. Echipele sunt
impartite pe canale, acestea reprezentand conversatiile pe care le aveti cu colegii de echipa. Fiecare
canal este dedicat unui anumit subiect, departament sau proiect.
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Cel mai bun mod de a face cunostintd cu echipele si cu canalele este sd alegeti o echipd si un canal
dupd care sd incepeti sd le explorati!
aom
1. Selectati Echipe *U7 in partea stdnga a aplicatiei, apoi selectati o echipa din cele disponibile
(grupurile/clasele vor fi create incepand cu data de 2 nov. 2020; crearea acestor echipe/clase
de lucru este atributia coordonatorului de program.

Q Cautati @ - 0 x

‘!" < Toate echipele u General Postari Fisiere Blocnotes pentru cadr..  + D Echips Gt intalnire g) o
e
Echipe

Coordonare program PostUniver...

=]
: General @
(] Secretariat DPPD
§ Suport tehnic DPPD ,
. - h “

Bun venit in echipa!

ncercati s3 @mentionati numele echipei sau numele cadrelor didactice pentru a incepe o conversatii.

[l © Tastati aici pentru a cauta

2. Selectati un canal si utilizati Conversatii, Fisiere, intalniri programate si altele (+).

Q Cautati @ - 0 x

a - -
et < Toate echipele ﬂ General Postari Fisiere Blocnotes scolar  Teme Note + ® Echipd  2invitati Q¢ Intdlnire @D e
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i
Echipe Adrian Lupasc lerl, 13:26 u
PROGRAM POSTUNIV PEDAGOG... - AL ~ .
B edu. formala, nonformala si informala
- « Rispundel
General
=] Curs Pedagogi rof. Simona Marin ; N .
- ) =] intalnire pe canal noua s-a incheiat: 33 min. 21 sec. -
Seminar Peda conf. Viorica Caciuc
. & Raspundet
Simona Mioara Marin leri, 13:47
[ ] SM_ | pepacocia

« Raspundet

(=3 intlnirea are loc in .General” a inceput

intalnirea s-a incheiat: 3 h 27 min. uo
© ASpunde)
Astazi

Simona Mioara Marin 14:41 Editar

M | N . ~ . . 1
Buna ziual! V& invit la 0 nous sesiune de lucru pe canalul Curs Pedagogie

@
s

Ll © Tastati aici pentru a cauta
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Fiecare echipd/clasa/grup de lucru are un canal General in mod implicit, un canal pentru anunturi si
informatii de care are nevoie toata echipa. Coordonatorul de program poate adaduga alte canale
diferentiate pentru curs/seminar sau alte categorii de activitati; canalele reprezinta locul in care se
vor indeplini efectiv sarcinile, in care conversatiile text, audio si video sunt deschise pentru intreaga
echipa, In care se partajeaza fisierele si in care sunt adaugate aplicatiile.

Q Cautat @ - o~

ﬂ Curs Pedagogie 1 - prof. Simona... Postiri Fisiere  Note + ® Echipl  2ivitali | G+ Intainire

PROGRAM POSTUNIV PEDAGOG... -

Seminar Pedagagie | - conf. Viorica Caciuc

= Curs Pedagogie 1 - prof. Simona Marin

Bun venit la curs!

Incercati s3 @mentionati numele cursului 5i numele elevilor pentru a incepe o conversatie

[l © Tastati aici pentru a cauta

Cum sa participam la o conversatie - dezbatere

Conversatiile - dezbateri prin canale sunt organizate cu mentionarea datei si apoi grupate pe teme de
discutie. Raspunsurile din temele de discutie sunt grupate sub postarea initiala astfel incat sa puteti
urmari cu usurinta mai multe postari.

1. Gasiti conversatia si tema de discutie la care doriti sa raspundeti.

2. Dati clic pe Raspundeti, addaugati mesajul si dati clic pe Trimiteti E".
...cu intreaga echipa

1. Dati clic pe Echipe Eﬁ%} apoi alegeti o echipa si un canal.

2. 1n casetain care tastati mesajul, scrieti raspunsurile/solicitarile dvs. si faceti clic pe trimitere

...CU 0 anumita persoana sau cu un grup

1. Tn partea de sus a aplicatiei, dati clic pe Chat nou |__|'*/’}_

2. Tn campul Citre, introduceti numele persoanei sau persoanelor cu care doriti sd discutati pe
chat.

3. Tn caseta pentru mesaj, introduceti mesajul dorit si faceti clic pe Trimitere E".

5



" UNIVERSITAS UNIVERSITATEA “DUNAREA DE JOS” DIN GALATI
DEPARTAMENTUL PENTRU PREGATIREA PERSONALULUI DIDACTIC
Str. Girii, nr. 63-65, et. 1, Galati, 300003, tel. 0336/130164, fax. 0236/321307
www.ugal.ro, www.dppd.ugal.ro, dppd@ugal.ro
GALATIENSIS

...exprimati-va gandurile dar si emotiile in interventiile dvs!!

e Se pot utiliza imagini si alte simboluri sugestive pentru stare, emotie, climat prin clic pe

Autocolant E sau i I[gg'emoji de sub caseta in care tastati mesajul, apoi alegeti sau
personalizati;

Cum sa partajam un fisier

Sesiunile pe diverse discipline vor oferi si solicita diverse fise/proiecte/alte materiale care necesita
postarea/incarcarea in platforma a unui fisier intr-o secventa de lucru/conversatie de pe un canal.

OBS: Teams functioneaza foarte bine cu documentele Microsoft Office.

1. Tn conversatia canalului, faceti clic pe atasare & sub caseta in care tastati mesajul.
2. Selectati dintre aceste optiuni:

o Recente

o Rasfoiti echipe si canale

o OneDrive

o Doresc sa se incarce din computerul meu

3. Selectati un fisier > partajati un link/incarcati o copie
Daca incarcati un fisier de pe PC, selectati un fisier, faceti clic pe Deschidere, apoi Trimiteti E}.

Ramanem permanent in conexiune

Notificarile va informeaza atunci cand cineva va mentioneaza, cand apreciaza ceva postat de
dumneavoastra sau atunci cand raspunde la o tema de discutie. Caseta din stanga aplicatiei
Activitate ne ajuta sa fim la curent cu toate notificarile.

a

1. Dam clic pe Activitate = .

2. Fluxul afiseaza un rezumat al tuturor lucrurilor care s-au intdmplat pe canalele pe care le
urmarim.

o Facem clic pe Filtrare T pentru a afisa doar anumite tipuri de notificari, cum ar fi
@ mentiuni sau reactii.

o Selectam Flux > Activitatea mea pentru a vedea o lista cu tot ce ati lucrat pana acum
in Teams.

Cum sa cautam mesaje, persoane sau fisiere

Cautarile acopera intreaga activiatate pe MT, toate echipele si canalele din care faceti parte.
1. Introduceti o expresie in caseta de comenzi din partea de sus a aplicatie si apasati Enter.
2. Selectati fila Mesaje, Persoane sau Fisiere.

3. Selectati un element din rezultatele cautarii; ca alternativa, puteti selecta mai multe filtre
pentru a rafina si mai mult rezultatele cautarii.
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