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De ce Microsoft Office 365 online?

Dupa activarea licentei G Suite for Education oferita gratuit de
catre Google pentru institutiile de invatamant, putem activa si
licenta pentru Microsoft Office 365 online. Aplicatiile pot fi

accesate online, nu este nevoie s instalam aplicatiile pe device.

Enumeram cateva dintre avantajele de care putem beneficia

dupa activarea licentei Microsoft Office 365 online:

@ avem acces la spatiu de stocare suplimentar in cloud;
© securitate avansata;
& asistentd tehnica disponibild rapid prin chat sau telefon,

fara nicio taxa suplimentara,

& posibilitatea de a importa si exporta documente din si Spre
alte aplicatii Microsoft Office;

@ lucrul colaborativ;

(] protectie antivirus impotriva amenintarilor online.
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Competente generale

1. optimizarea activitatii curente prin crearea de
instrumente si materiale cu ajutorul aplicatiei de
procesare de text, aplicatiei de calcul tabelar, aplicatiei
de prezentari electronice;

2. stocarea si organizarea fisierelor si folderelor in cloud;

3. dezvoltarea creativitatii prin realizarea de materiale
atractive cu ajutorul aplicatiei Microsoft Sway;

4. crearea formularelor, partajarea si interpretarea
rezultatelor cu ajutorul aplicatiei Microsoft Forms;

5. utilizarea facilitatilor puse la dispozitie de aplicatia

Microsoft Teams pentru lucrul colaborativ

Competente specifice vizate

1. optimizarea activitatii curente prin crearea de instrumente

si materiale cu ajutorul aplicatiei de procesare de text,
aplicatiei de calcul tabelar, aplicatiei de prezentiri

electronice;
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a. utilizarea unui procesor de text pentru a edita informatii;
b. cunoasterea operatiilor de baza ce implica editarea unui
text;

C. cunoasterea operatiilor de pregatire a unui document in

vederea tiparirii;
d. cunoasterea modalitatii de lucru cu foi de calcul;
e. cunoasterea modalitétii de lucru cu datele;
f. descrierea operatiilor de lucru cu formule si functii;
g. formatarea de celule intr-o foaie de calcul;
h. tiparirea informatiilor dintr-o foaie de calcul,

crearea de grafice si diagrame;

J. cunoasterea operatiilor de baza pentru crearea unei
prezentarti,

k. crearea de grafice si diagrame;

|. tiparirea unei prezentari;

M. vizualizarea unei prezentari.

2. Sstocarea si organizarea fisierelor si folderelor in cloud;
a. organizarea informatiilor sub forma de fisiere si foldere;
b. cunoasterea operatiilor pentru stocarea fisierelor si

folderelor.



Resurse informatice pentru educatia online: Office 365

3. dezvoltarea creativititii prin realizarea de materiale
atractice cu ajutorul aplicatiei Sway;

a. utilizarea operatiilor necesare pentru crearea unui

raport, a unei prezentari, buletin informativ, album de

fotografii etc.

4. crearea formularelor, partajarea si interpretarea
rezultatelor cu ajutorul aplicatiei Microsoft Forms;
a. cunoasterea optiunilor pentru realizarea de teste,
sondaje;
b. utilizarea facilitatii de partajare a informatiilor cu
diversi colaboratori;
C. exportarea rezultatelor obtinute intr-un fisier, pentru

a fi analizate.

5. utilizarea facilitatilor puse la dispozitie de aplicatia
Microsoft Teams pentru lucrul colaborativ
a. cunoasterea operatiilor pentru crearea de echipe;
b. utilizarea chat-ului;

c. partajarea fisierelor pentru a lucra colaborativ.
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Microsoft Office 365 online

Office 365 online permite accesul la suita de aplicatii
Microsoft Office, fard a fi nevoiti sa instalam aplicatiile
pe dispozitivul de lucru. Un alt mare avantaj al utilizarii
acestor aplicatii online este accesibilitatea (este nevoie sa
avem un dispozitiv conectat la Internet si sd ne conectam
in contul nostru Office pentru a avea acces la aceste
aplicatii si la documentele realizate anterior).

Cum procedam pentru a crea cont Office 3657
1. Accesam un browser de internet
2. Tastam in caseta de adrese www.office.com

3. Clic pe optiunea ”Creati unul”

B® Microsoft
Conectare

E-mail, telefon sau Skype

Nu aveti mm?

Nu reusiti s vd accesati contul?



http://www.office.com/
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4. Tastam o adresa de mail
5. Tastam o parola
6. Selectam tara, data nasterii

B= Microsoft
& ccdvrancea@gmail.com

Creare cont

Mai avem nevoie de cateva informatii pentru a va
configura contul. Data nasterii ne ajutd sa va oferim
setarile corespunzatoare varstei.

Tara/regiune

_v

Data nasterii

Zi ~  Luna ~ An e

Urmatorul

7. Urmam pasii indicati pana cand vom fi conectati in
pagina care permite utilizarea aplicatiilor Office.
Observdm un meniu vertical n partea stanga, ce

permite accesul la aplicatiile disponibile. Apasand
butonul “+” putem crea un document nou, selectand
aplicatia corespunzatoare tipului de fisier dorit:
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| @ ¢ # 8 o & @ @ afe|> =

Un mare avantaj al utilizarii aplicatiilor din suita
Office online este acela cd se pot partaja foarte usor
documentele, acestea fiind salvate In mod automat in
“cloud”, iar proprietarul acestora poate stabili cine are
acces la ele. De asemenea, documentele create cu ajutorul
Office online sunt compatibile si cu aplicatiile desktop

corespunzatoare.
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Aplicatia Microsoft Word online

Aplicatia Word ajutd la editarea fisierelor de tip
text. Varianta online a aplicatiei este asemandtoare cu cea
desktop, editarea fisierului facandu-se in mod similar.
Exista si diferente, in general privind structurarea,
partajarea si editarea fisierului.

Interfata aplicatiei este similarda cu cea din
varianta desktop, numele fisierului poate fi editat direct
in bara de titlu, salvarea realizandu-se automat.

B Word Dommentt - Saht P Gmen ﬂ

Fisier  Pornire  Inserare  Aspect  Referinfe  Revizuire  Vizualzare v Deschidere in aplicatiadesktop | & v | & | D

‘o s 1y ovafT]E = s oo [B]

Mai multe optiuni pentru fonturi

A" Cresteti dimensiunea fontului
A" Micsorati dimensiunea fentului
2k Taiere text cu o linie

X, Indice

X* Exponent

Aa Modificare majuscule/minuscule >

Ay Anulare formatare

Bara de meniuri s1 bara de instrumente sunt de asemenea
similare cu cele din aplicatia desktop, existdnd mici
diferente precum afisarea optiunilor suplimentare de
formatare a fonturilor intr-un meniu vertical (butonul
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marcat cu rosu in imagine) si posibilitatea de a introduce
continut in document cu ajutorul dictérii (butonul marcat

cu albastru in imagine).

sunt de

Optiunile pentru formatarea paragrafului
asemenea disponibile prin deschiderea unui meniu:
Modul de afisare a barei de instrumente poate fi

modificat apasand butonul “Comutati intre panglici™:

s L|__|:__|.|v

Comutati intre panglici

Modul de afisare poate fi pe o singura linie, asa

cum am descris mai sus, sau pe mai multe linii, similar cu
cel disponibil in versiunea desktop a aplicatiei. Partajarea

documentului se face cu ajutorul butonului “Partajare”:

10



Resurse informatice pentru educatia online: Office 365

Se stabileste modul de partajare si prin addugarea
unor adrese de email se transmite invitatia catre
persoanele respective. De asemenea exista posibilitatea
de a copia linkul ce permite vizualizarea/editarea
fisierului respectiv.

P Cautare

Figier Pornire Inserare Aspect Referinte Revizuire Vizualizare v Deschidere in aplicatia desktop O~ =

= Sfarsitde pagindg [ Tabel v [ Imagine v © Comentariunou [ Antetsisubsol () Simbol v | ---

Inserare imagine din

Fc Acest dispozitiv

Imagini Bing

O alta diferentd pe care o observam la varianta online a
aplicatiei este posibilitatea de a accesa o colectie de

imagini, disponibile pentru a fi introduse in fisier:

11
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L - B
ﬁgr'Azf@s;;

o S
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Accesand asadar meniul “Inserare”, optiunea
“Imagine” si selectand “Imagini Stock”™ vom avea
posibilitatea sa inseram in document o serie de imagini
prestabilite, organizate pe categorii:

Putem selecta una sau mai multe imagini si prin
apdsarea butonului “Insert” acestea vor fi adaugate in
fisier.

Meniul “Cutout People” permite inserarea unor
imagini cu persoane dintr-o galerie de imagini
predefinite, cu fundal transparent:

H

TR
WHH At
LR

= - e 5 bl
lxw'mu% 4
= ‘”x =

g,, ==\"°=‘b
P s =
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Meniul “Stickers” permite inserarea unor imagini
de tip iconita autocolant, dintr-o galerie de predefinita:

magei  CutoutPeople  Sockers X

;ﬁ,-’* e B & e S"!'
wé w PRk SNy
tardneatonog
T2 228 P 2P

Optiunile de formatare si aliniere a imaginilor sunt

similare cu cele din aplicatia desktop.
Varianta online a aplicatiet word ofera

posibilitatea de a converti documentul intr-o pagind web.
Pentru a realiza acest lucru, vom accesa meniul “Fisier”,

optiunea “Transformare”:

& Transformare

(@]

13
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In fereastra urmitoare avem posibilitatea de a
alege un anumit stil pentru pagina web si putem
previzualiza pagina, atdt in format desktop, cat si in
format smartphone:

ExeY -

—
-m:-z'l- = | Documentl"
NEa

Dupd alegerea stilului dorit, prin apdsarea
butonului “Transformare” va fi realizatd o pagind web,
salvata in sectiunea “sway” a suite Office 365 online,
sectiune ce va fi analizatd intr-o sectiune viitoare in
cadrul acestui curs.

Un alt aspect diferit fatd de aplicatia desktop este
legat de editarea antetului si subsolului documentului.
Pentru a edita aceste sectiuni, este necesar sd accesam
tab-urile aflate pe marginea din dreapta a documentului:

14
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Antet

Adaugare antet

Informatiile din antet si subsol nu vor fi vizibile in
modul de editare a documentului, daca dorim sa
vizualizam documentul in ansamblu, este necesar sa
accesam optiunea “Vizualizare citire”, din meniul
“Vizualizare”:

Fisier Pornire Inserare Aspect Referinte Revizuire I Vizualizare I Ajuter j Editare v
Dj Vizualizare citire m Immersive Reader  Zoom E& 100% E Navigare @ Antet si subsol E} Sfarsituri d

In acest mod vom putea vizualiza documentul complet,
revenirea in modul editare se face cu ajutorul butonului
“Editare document”:

Antetdocument

Daca dorim sa realizam exportul documentului,
accesam meniul “File”, optiunea “Save as”:

15
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< Salvare ca

Salvare ca

Salvati o copie online.

Informatii

Nou

Redenumire

Redenumiti acest fisier,

Deschidere

Salvare ca

Descdarcati o copie

Descarcati o copie pe computer,

Transformare

Imprimare

Descarcare ca PDF

Partajare
Y Descarcati pe computer o copie a documentului ca fisier PDF

Despre
Descarcare ca ODT

Descarcati o copie a acestui document pe computer ca fisier ODT.

B ) B W rO

Unde este butonul Salvare?

Mu existd un buton Salvare pentru & salvém automat acest document.

Dupa cum observam, avem posibilitatea de a
realiza o copie online a documentului, de a redenumi
fisierul, de a descarca o copie editabila a documentului,
de a descarca documentul in format .pdf sau .odt. Asadar,

P EURYIE

doar sa alegem varianta dorita, in functie de necesitati.

Un ultim aspect specific aplicatiei Word online la
care vom face referire este legat de posibilitatea de a

16
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partaja documentul prin incorporarea acestuia intr-un site
web.

Prin accesarea meniului “Fisier”, optiunea
“Partajare”, putem genera codul html ce permite
incorporarea documentului intr-o pagina web. Codul html
corespunzator va fi generat prin apdsarea butonului

“Incorporare”:

< Partajare

Informatii Partajati cu alte persoane
Ol

nvitati alte persoane 53 vizualizeze sau sa editeze acest document.
Nou

Deschidere @ Incorporare
i"co'pcra; acest document pe blog sau pe site-ul web.

Salvare ca

Transformare

Imprimare

Partajare

Despre

17



Resurse informatice pentru educatia online: Office 365

Aplicatia Microsoft Excel online

Aplicatia Microsoft Excel online, la fel ca si
aplicatia Word online, oferd functionalitati similare cu
cele disponibile in aplicatia desktop, avand avantajul
portabilitatii prin stocarea proiectelor in “cloud”.

Selectand aplicatia din meniul principal, avem
posibilitatea de a alege un sablon predefinit sau de a
incepe lucrul de la un registru de calcul necompletat:

Nou

@ Registre de lucru noi salvate in: @ OneDrive  Ascundeti sabloane

m AN -
& | + Un tur 6 -

rapid
%

Registru de lucru necompl... Bun venit |2 Excel Calendar permanent Monitorizare proiecte

Mai multe sabloane —>

18
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Optiunile de formatare sunt similare cu cele din
aplicatia desktop iar lucrul cu foile de calcul este
asemanator.

Modificarea  modului  de  afisare a
instrumentelor de lucru se realizeaza prin comutarea
butonului din bara de titlu. Modul “Panglica pe o singura
linie” wva afisa instrumentele pe o singura linie,
instrumentele  suplimentare  fiind accesate  prin
intermediul butoanelor “...”:

3 Excel Regitu - Sabate B @ @D Panglics pe o singurd linie  ( pT)

Fisier  Porni e Formule Date  Revizure  Vizualizare  Ajutor Deschideti in aplicatia desktop | ¢ Editare ~ =

ire Inserars
B [Em o] B v avAve Sy Bvfees B A vy o]

Modul  “Panglicd  simplificatd” va afisa
instrumentele in modul clasic, similar cu modul de afisare
din aplicatia desktop:

Excel Profesor Cont Test > Documents - @ ) Panglica simplificata
Fisier Pomire  Inserare  Formule  Date  Revizuire  Vizualizare  Ajutor Spuneti-ne ce doriti sa faceti  Deschide 14 Partg
<n X Calibri v E == . | Geneal - V" d
plom - ZZHa e - B OB P B WE x
lpre B = === . N Fon e Stiluri de | Inserare Stergere Format 5. ¢
- S LAY AR = = =T 9 % B con el v celule~ v . .
Anulare Clipboard Font Aliniere MNumar Celule

La fel ca si in cazul aplicatiei Word online, avem
posibilitatea de a partaja fisierul cu alte persoane, prin
intermediul optiunii “Partajare” din bara de instrumente:

19



Resurse informatice pentru educatia online: Office 365

Partajarea se face la fel
ca si 1n cazul aplicatiei
Word online: se stabilesc
proprietatile partajarii si
adresele  de  email
corespunzatoare
conturilor care vor avea
drepturile respective
asupra registrului  de
calcul partajat:

Setari link X

Pentru cine doriti sa functioneze acest link?
Aflati mai multe

Oricine are linkul v
@ Persoanele din

linkul

care au

s .
(AL) Persoanele cu acces existent

Anumite persoane

Alte setari

Permiteti editarea

Setati data de expirare X
- Setati parola
e @

20
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Aplicatia Microsoft PowerPoint online

Aplicatia Microsoft PowerPoint online, ofera de
asemenea functionalitati similare cu cele din aplicatia
desktop. Ca si in cazul aplicatiilor anterioare, se observa
avantajul portabilitdtii prin stocarea prezentarilor in
“cloud”. Selectand aplicatia din meniul principal, avem
posibilitatea de a alege o temad predefinitd pentru
prezentare sau de a crea o prezentare noud, pornind de la
o macheta necompletata:

Nou Prezentéri noi salvate in: @b OneDrive  Ascundeti teme
—
Atlas GALERIE
Madison
| —
P tare necompletats ... Madison Atlas Galerie
Mai multe teme —>

Optiunile de formatare sunt similare cu cele din
aplicatia desktop 1ar lucrul cu prezentarea este
asemanator. Exista totusi cateva diferente notabile intre
cele doud aplicatii: in cazul variantei online nu avem
posibilitatea de a adauga butoane de actiune sau de a

21
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programa o prezentare de tip chiosc, dar avem in schimb
optiuni care nu sunt disponibile in varianta desktop (de
exemplu posibilitatea de a folosi instrumentele din

Fisier Pomnire  Inserare  Desen  Proiectare  Tranzifi v Deschideti in aplicatia desktop &llollev

Faceti clic pentru a adduga

meniul “Desen” ce permit realizarea unui desen sau a
unei scheme in interiorul unui diapozitiv):

La fel ca si in cazul aplicatiilor prezentate
anterior, avem posibilitatea de a partaja fisierul cu alte

Trimiteti linkul

Oricine are linkul poate edita >

troduceti un nume sau o adres de e-mal

Adaugati un mesaj (optional)

Trimitere
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persoane, prin intermediul optiunii “Partajare” din bara
de instrumente:

Partajarea se face de asemenea prin stabilirea
modului de acces si prin adaugarea adreselor de email
corespunzatoare conturilor care vor avea drepturi asupra
prezentarii partajate.

O altd optiune specifica aplicatiei PowerPoint
online este posibilitatea de a porni o sesiune online si de
a rula prezentarea in direct.

Pentru a realiza acest lucru este necesar sa
accesam optiunea “Prezentati in direct”, disponibila atat
in bara de instrumente cat si in cadrul meniului

“Expunere de diapozitive”:

Fisier Pomire  Inserare Desen  Expunere de diapozitive Deschideti in aplicatia desktop gllalla

@l De la inceput De la diapozitivul curent Prezentati in direct v Utilizati intotdeauna subtitrri v & Redati de la inceput
= B9 Prezentati in direct

Inainte de a porni prezentarea in direct, stabilim
daca prezentarea este publicd sau se adreseaza doar

persoanelor din cadrul organizatiei.

23
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In acelasi meniu avem si posibilitatea de a stabili
anumite caracteristici legate de dispozitivul utilizat

pentru captarea si transmiterea sunetului:

[
a
Hi
<

Fisier Pornire Inserare Desen Expunere de diapozitive v Deschideti in aplicatia desktop
T De la inceput De la diapozitivul curent Prezentati in direct v Utilizati intotdeauna subtitrari v

Public

1

‘ E9 Numai persoanele din organizatie
@ Qricine

4: Setdri audio

O alta particularitate specifica aplicatiei
PowerPoint online este posibilitatea schimbarii modului
de vizualizare pentru bara de instrumente, modul
predefinit fiind “Panglica pe o singura linie”:

Daca dorim sa vizualizam bara de instrumente in
varianta clasica, este suficient sa dezactivam acel buton
de tip “Switch” si modul de vizualizare va fi modificat:

@) Pangics spificais




Resurse informatice pentru educatia online: Office 365

In cazul aplicatiei PowerPoint online observim si
faptul ca galeria imaginilor predefinite (pictograme
office) contine mai multe elemente fatd de galeria
aplicatiei desktop.

Pentru a vizualiza pictogramele disponibile vom
accesa meniul “Inserare”, optiunea “Pictograme’:

PowerPoint Prezentar.. - Salvat (® ) Panglica simplificats

Fisier Pormr Proiectare Tranzitii Animatii Revizuire Vizualizare Ajutor Q Spuneti-ne ce doriti 3 faceti

EH @ B Dl% |= & N
Diapozitiv Reutilizati Tabel | Imagini  Forme fPictograme EmartArt Programe de completare Casetd  Subsol
nou diapozitivele ~ - - - Office text
Diapozitive Reutilizati diapozitivele Tabele Imagini llustratii Programe de completare Linkuri Text Subsol

Dupa accesarea meniul mentionat vom descoperi
multitudinea de imagini, organizate pe categorii si

domenii:

Images  Icons  CutoutPeople  Stickers lllustrations x
“ e ’

Ve
» 4 8 B o
A g @ @ @
==

_{
]
+
+
[)- |
[oo]
[ ) |
[0e]

25
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Meniul principal al aplicatiei permite descarcarea
prezentarii in diverse moduri (descarcarea unei copil,
descarcare in format .pdf, descarcare in format .odp sau

descarcare sub forma de imagini):

<& Descarcare ca

Informatii Descarcare copie
Descarcati o copie pe computer.
Nou

Deschidere Descarcare ca PDF

PDF B ) o
Descarcati pe computer o copie a documentului ca fisier PDF.
Redenumire
ot . Descarcare ca ODP
Salvati o copie
Descarcati pe computer o copie a acestui document ca fisier ODP.
Imprimare
L Descarcare ca imagini
Partaj
anajare Descarcati o copie a acestei prezentari pe computer ca imagini JPEG {una per
diapozitiv).

Descircare ca

Despre

26



Resurse informatice pentru educatia online: Office 365

Aplicatia Microsoft OneDrive

Aplicatia OneDrive ajuta la stocarea si
organizarea fisierelor in “Cloud-ul” pus la dispozitie de
catre Microsoft pentru fiecare cont de utilizator. Interfata
aplicatiei arata astfel:

Ilm T incircare v {3 Sincronizare  $#2 Automatizare v IF Sortare v = v I @
Fisierele mele
Recente
Fisierele mele

Partajat
EpcansE (1 Nume Modificat Modifica... Dimensiu... Partajare

@ Document.docx luni la 03:17 MARIUS SILVIU M/ 247 KB Privat

@ Documentt.docx lunila 02:57 MARIUS SILVIU M/ 304 KB Privat

@ Prezentare.pptx 18 noiembrie MARIUS SILVIU M/ 282 KB Privat
Gl @ FH miEs) i B Prezentarel ppix 1 decembrie MARIUS SILVIU M/ 28,8 KB Privat

@ Prezentare2.pptx luni la 03:38 MARIUS SILVIU M/ 288 KB Privat

E.L\ :‘Prezentarel igtx lerila DZ_EQ h'iiﬁus SILVIU M 29,5 KB Privat

In partea stingd observim un meniu (zona
marcatd cu rosu) care permite vizualizarea fisierelor
existente/recente/partajate si  continutul cosului de
reciclare. In partea de sus (zona marcati cu verde) se afla
meniul principal unde gasim optiuni de lucru cu fisierele

si directoarele existente, iar n partea centrald (zona

27
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marcatd cu albastru) se vizualizeazd continutul
directorului curent.
Butonul “+Nou”

permite crearea de fisiere,

OneDrive

~ incarcare ~ L3 Sincronizar

directoare sau legaturi: sk
’ IEI Document Word
PUtem Crea un @l Registru de lucru Excel
d i rector nou Cu aj utorul @ Prezentare PowerPoint

optiunii “Folder”, putem 2:'m;?;tl
crea fisiere din suita S Link
office  (Word, Excel,

PowerPoint, Excel, OneNote) sau putem crea un link

catre o anumitd pagina web.

Butonul  “Incarcare”  permite  Incdrcarea

continutului (directoare sau fisiere salvate local):

= + Nou T Incarcare & Sincronizare #2 Automatizare -

Fisiere
Fisierele mele
Folder

Butonul “Sincronizare” permite sincronizarea

continutului OneDrive cu un director local. Pentru a
realiza acest lucru este necesar sa stabilim ce director
local va fi sincronizat cu directorul OneDrive. Dupa ce

stabilim acest lucru, optiunea sincronizare va actualiza
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continutul celor doud directoare in ambele sensuri, astfel
incat continutul celor doud directoare (directorul
OneDrive si directorul local) sa fie identic, actualizat la
ultima versiune a fiecarui fisier/director. Accesand
optiuneca “Sincronizare” vom deschide Microsoft

OneDrive prin apasarea butonului corespunzator:

La prima accesare, este necesar sa configuram
contul OneDrive. Vom accesa optiunea ‘“Conectare”
pentru a ne conecta folosind o adresa de email:

29



Resurse informatice pentru educatia online: Office 365

Configurare OneDrive

Amplasai fsierele in OneDrive pentru a le putea accesa de pe orice dispozitiv.

Dupa conectare, putem vizualiza directorul local

asociat. Dacd dorim, putem schimba locatia acestui

director cu ajutorul optiunii “Schimbati locatia™:

& Microsoft OneDrive

Folderul dvs. OneDrive

Adaugati fisiere in folderul dvs. OneDrive astfel incit s3 le puteti accesa de pe alte
dispozitive si s3 le aveti in continuare pe acest PC.

Folderul dvs. OneDrive este aici

C:\Users\ccd50\OneDrive
chimbati locatia

Urmétorul
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Dupa ce am
confirmat/stabilit ~ locatia
directorului local OneDrive,
apasam butonul urméatorul si
ajungem la urmatorul pas,
unde ni se sugereaza
anumite directoare pentru

care ar fi utila efectuarea

& Microsof

Folderele selectate se v
la OneDrive, li se vor

Spatiur

ft OneDrive

Faceti backup folderelor

Desktop Documente Imagini
107 MB 1MB 527KB

mas in OneDrive dup3 selectie: 1024 GB

unui  backup (replicarea continutului acestora

directorul OneDrive).

in

Selectam directoarele pentru care dorim sa facem

backup (putem sd le deselectim pe toate si sd ignordm

aceastd sugestie) si apasam butonul “Continuare” pentru

a merge la pasul urmator:

Pentru a adiuga elemente, glisati-le sau

o

Familiarizati-va cu contul dvs. OneDrive

mutati-le in folderul OneDrive
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Ferestrele urmatoare prezintd modul de lucru cu
OneDrive:

@ Wicrosoft OneDrive E3

Toate fisierele, gata si la cerere

Cu figiere la cerere, puteti risfoi totul in OneDrive fard a prelua spafiu pe dispozitiv.

Partajati fisiere si foldere

i m S

La pasul urmitor avem optiunea de instalare a
aplicatiei mobile (putem descarca aplicatia sau putem

ignora aceasta sugestie):

@ Microsoft OneDrive X

Obtineti aplicatia mobila

Pentru a lucra la fisiere din mers, utilizati OneDrive pe telefon sau pe tablets
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In ultima casetd configurarea OneDrive este
finalizata si avem posibilitatea de a deschide directorul
local OneDrive:

@ Wicrosoft OneDrive X

OneDrive este gata

Deschideti folderul meu OneDrive

deschiderea directorului local OneDrive, observam ca

AcestPC » Windows (C) » Users » ccd50 » OneDrive v O

Nume Stare Data madificarii Tip Dimensiune

=] Imagini Folder de fisiere

* - §
@5 Document o Microsoft Word D... 248 KB

"1 8 Documentt o Microsoft Word D... 305 KB

AN @5 Prezentare o Microsoft PowerP... 29 KB

AN 0 Prezentarel o Microsoft PowerP... 20KB

# ) [ Prezentare2 =] Microsoft PowerP... 29KB

er +| 8% Prezentare3 o Microsoft PowerP... 30KB
7 Registru 1 o Microsoft Bcel W... 8KB

7 Registru o Microsoft Bxcel W... 12KB

ktop

deja acesta contine directoarele si fisierele preluate din
directorul OneDrive-cloud:

Asadar, n acest moment configurarea este gata si
sincronizarea aplicatiei OneDrive cu directorul local
OneDrive este functionala.
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In capitul din dreapta meniului principal al
aplicatiei OneDrive gasim doua submeniuri care ajutd la
sortarea si respectiv modificarea modului de vizualizare
a continutului:

o ]=- ©

T 1= Sortare ~ | = ¥ @
Nume

Modificat v = LIST'::I

Modificat de

= Listd compact3

Dimensiune fisier

A dent .
scenden iune f... EH Dale

Descendent

Butonul “Info” permite vizualizarea activitatii

recente:
I= Sortare v~ =

Documente .

Activitate

Azi

Ati creat

41594641 1878196068939184_
86458767471..jpg in Saved
Pictures

Acum 21 de minute
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Aplicatia Microsoft Sway

Aplicatia Microsoft Sway ajutd la crearea unor
materiale atractive, prin structurarea acestora sub forma
unui “sway”’. Un “sway” este practic o pagina web salvata
in cloud, pagina ce poate fi construita si distribuita foarte
usor.

Avantajul major al acestei aplicatii este faptul ca
nu este necesar sd instalam alte aplicatii pe dispozitivul
nostru si nici sa avem cunostinte suplimentare de
programare pentru a realiza materialele. In plus,
realizarea unui “sway” necesitd foarte putin timp,
aplicatia fiind foarte accesibila si intuitiva.

Din interfata principald a aplicatiei incepem
structurarea materialului
prin  realizarea  unui
“sway” pornind de la un
document necompletat,
prin  incarcarea  unui
document  care  va
reprezenta baza de la care (=

P & & @& B © D M
4
-

<<<<<<<<<<<

® &
o
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se va construi un nou “sway”’ sau prin alegerea unui
sablon predefinit:

Prin alegerea optiunii “Sway nou necompletat” se
va deschide un “sway” nou in care urmeaza sa addugdm
continut. Observam ca exista doud meniuri (““Scenariu” si
“Proiectare”) ce permit adaugarea continutului si
respectiv vizualizarea materialului:

= SWay [> Redare |/ Partajare e

PO > R Inserare

P Detalii R rReliefati A Accentuare @ Link
> Titlu pentru Sway
)

Butonul “+” din partea de jos a zonei de lucru
permite adaugarea de continut, in continuarea celui

existent deja. Retinem ca apdsarea acestui buton creeaza

@

Sugerate Text Media Grup

magine Teanc incarcare

g |
@
g

Titha 1
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practic un nou “rand” in care vom adduga elemente noi
(text, imagini, videoclipuri etc):

Vom adauga, rand dupa rand, -continutul
documentului nostru. Putem incerca diverse moduri de
aranjare a continutului prin stabilirea diferitelor “accente”

pentru zonele existente in document:

= Ursul polar

Trecand in modul “Proiectare” putem vizualiza
cum aratd materialul nostru in acest moment. Sway va
araja automat materialul intr-un mod foarte atractiv.

Putem vizualiza prezentarea prin apdsarea butonului
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“Redare” (in acest mod de vizualizare vom observa ca
Sway a adaugat si o serie de efecte in documentul nostru):

Pentru a vizualiza optiunile de redare, vom apdsa
butonul “Modificati setrile pentru acest Sway”:

f Editare |Q Partajare

Setarl de redare automata

_U

3s 60s

Bucld continud

Pornire

Maodificare aspect

W
E]
t

Implicit

?L'?‘:‘- Animatii  Activat (D l

Putem stabili asadar intervalul la care se vor reda
animatiile, dacd materialul va rula in bucld, putem

modifica aspectul si putem dezactiva animatiile.
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Dupd cum ne-am obisnuit, salvarea se face
automat in cloud, deci nu este necesard interventia
noastra pentru acest lucru. Pentru a partaja materialul,

accesam meniul “Partajare”:

[> Redare |5 Partajare

Partajati Swayul cu:
Perzoane sau grupuri specifice
Cei din organizatia dvs. care au linkul
Orice perzoana care ars un link

vizualizeze editezs

Invitati alte persoane pentru

https://sway.office.com/3XGrop2yCTIGKGtd ?ref=Link E
ul
ul R ) - -

(S ALY < /> Obtineti codul de incorporare
E

P Mai multe optiuni

Observam ca putem stabili ce persoane pot accesa

documentul nostru si ce drepturi vor avea asupra

documentului. De asemenea, putem obtine linkul

prezentarii sau codul de incorporare intr-o pagind web.
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Materialele realizate vor fi salvate in cloud si le

vom regasi in interfata principala a aplicatiei Sway:

Nou

Ascundeti sabloane

- B

Sway nou necompletat incepeti de Ia un document Blog [imbunatatit] Proiect de bricolaj

Mai multe sabloane —»

Recente  Fixate ==

ﬁj Ursul polar

é Document1

==| Transformat dintr-un Word

Toate Sways —>

E R & & 0V & & B B @ 2

Nu vom insista asupra celorlalte moduri de a crea
un “sway” nou (pornire de la un document existent si
alegerea unui sablon predefinit) deoarece modul de
realizare si formatare a materialului este acelasi, diferenta
fiind datd doar de forma de la care se porneste constructia
acestuia.
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Redare

Meniul corespunzator butonului “...” va afisa o
serie de optiuni suplimentare:

|/ Partajare oco

Vizualiz

ficator de accesibilitate

are Accesibilitate

e Putem accesa zona ‘“Swayurile

mele” ce  permite  listarea
materialelor personale realizate;

Optiunea “Creare” permite crearea
unui nou sway;

Optiunea “Dublati acest sway”
permite realizarea unei dubluri
(copie) pentru materialul curent;
Optiunea “Salvare ca sablon ajuta
la crearea unui sablon pornind de la
materialul curent;

Optiunea “Imprimare” permite
tiparirea materialului;

Optiunea “Export” permite
exportul materialului curent ca
document Word sau .PDF;

e Optiunea “Setdri pentru acest Sway”

permite modificarea setdrilor suplimentare (setari
legate de limba, vizualizare si redare);

e Optiunea “Verificator de accesibilitate” permite
modificarea aspectului astfel Incat materialul sa fie
accesibil si persoanelor cu anumite dizabilitati;

e Optiunea “Ajutor” permite accesarea zonei de

documentare;

e Optiunea “Deconectare” permite inchiderea sesiunii

de lucru curente.
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Aplicatia Microsoft Forms

Aplicatia Microsoft Forms permite realizarea a
doua tipuri de formulare: formular clasic (de colectare a
unor informatii) si formular de tip test (cu intrebari care
contin anumite punctaje). Interfata principala a aplicatiei
permite alegerea tipului de test dorit. Pentru
exemplificare vom alege un formular de tip test (in cazul
formularului clasic, lucrurile decurg in mod asemanator,

Nu exista documente recente Office online

Partajati si colaborati cu alte persoane. Pentru a incepe, creati
un document nou sau glisati-1 aici pentru a-l incdrea si a-l
deschide,

Toate formularele mele

Dacs.i 5@ doreg»tve adaugarea LlI:II.li .forr.nullal
clasic, se apasd butonul "Optiuni noi” si se
® P alege "Formular nou".
k. Formular nou | Optiuni noi )
artajate cu mine
& ]
‘ | l "
[i L
a
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fiind eliminata partea referitoare la punctaj). Asadar, vom
de click pe butonul “+Test nou”:

Se va deschide pagina de creare a unui nou
formular de tip test. Vom scrie numele testului si folosind
butonul “+ Adaugare nou” vom adduga o noua intrebare:

Test fara titlu - Sahvat

‘@ Previzualizare 9 Tema Partajare

Intrebari Raspunsuri

Test fara titlu

-+ Adéugare nou

Tipurile de intrebari disponibile sunt listate pe

suprafata unei grile iar prin apasarea butonului “Mai

multe” observam si optiunile suplimentare:

Test la matematica
Introduceti o descriere
=® Alegere I Text I r_/’j Evaluare I D Dat3
Mai multe
H Lkert ©

"_P incarcare fisier
@' Net Promoter Score®

D__] Sectiune
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Optiunile disponibile sunt urmatoarele:

e “Alegere”: intrebare cu raspunsuri multiple,
bifa “Raspunsuri multiple” stabileste daca exista unul sau
mai multe raspunsuri corecte;

o “Text”: permite adaugarea unui text ca
raspuns. Selectorul “Raspuns lung” va schimba modul de
incadrare a raspunsul (casetd de text pe un singur rand sau
pe mai multe randuri);

e “Evaluare”: permite selectia unei valori pe o
scara de cel mult 10 pozitii (in functie de simbolul ales
evaluarea se face prin alegerea numarului corespunzator
sau prin marcarea unui numdr de stelute din totalul
disponibil);

e “Data”: permite selectarea wunei date
calendaristice;

o “Clasament”: solicita aranjarea
raspunsurilor in ordinea stabilitd de catre propunator;

e “Likert”: permite addugarea unui raspuns de
tip “Scara Likert” (set liniar de raspunsuri);

o “Incircare fisier”: permite incircarea unui
fisier;
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o “Net Promoter Score”: permite selectia unei
valori pe o scara de la 0 la 10 (corespunzitoare
intervalului “Deloc probabil”- “Extrem de probabil”);

e “Sectiune”: permite adaugarea unei sectiuni
noi (daca dorim ca testul sa fie divizat in mai multe
sectiuni).

Daca utilizam doar intrebari obiective in cadrul
testului (in special de tip “Alegere” sau “Clasament”)
punctajul calculat de catre aplicatie va fi si punctajul final
obtinut de catre cel care a completat testul.

Sa vizualizam in continuarea modul de adaugare
a acestor tipuri de intrebari. Pentru intrebarea de tip
“Alegere” vom adduga textul intrebarii s1 optiunile de
raspuns. Marcdm raspunsul corect prin activarea bifei
“Réspuns corect” din dreptul raspunsului corect (daca am
activat selectorul “Raspunsuri multiple” raspunsurile nu

vor mai fi listate ca butoane radio, ci se vor transforma in

casute de validare si
avem posibilitatea

sa addugdm mai

multe  raspunsuri
corecte):
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Scriem numarul de puncte acordat pentru aceasta

intrebare si activam selectorul “Obligatoriu” daca dorim

ca aceasta intrebare sa fie obligatorie (testul nu va putea

fi finalizat daca pentru una sau mai multe intrebari

obligatorii s-a marcat un anumit raspuns).

Vom observa ca punctajul general al testului va fi

calculat in mod automat si va fi mentionat in dreptul

numelui testului:

Test la matematica(10 puncte)

1. Care dintre urmatoarele numere este patrat perfect?

2
3
4
5

|- Adiugati o optiune

Puncte: 10 @ Réspunsuri multiple

—+ Adsugare nou

w Obligatoriu
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Caseta ce contine textul intrebdrii are in capatul
din dreapta un buton ce permite adaugarea unor elemente

media, daca este cazul (fisiere imagine sau video):

1. ‘ e dintre urmitoarele numere este patrat perfect?

Inserati
elemente
media

Introduceti un subtitlu

In partea superioard a zonei de editare a unei
intrebari existd patru butoane care permit crearea unei
copil pentru intrebarea curentd, stergerea intrebdrii sau
schimbarea pozitiei (in sus sau in jos) in cadrul testului

pentru intrebarea respectiva:

1. Care dintre urmatoarele numere este patrat perfect?

In coltul din dreapta jos al casetei

corespunzatoare

intrebarii S€ afla Amestecati optiunile |
butonul ...” ce permite BT
vizualizarea unor

Matematica

optiuni  suplimentare
pentru intrebare:

~ Subtitlu

Adaugati ramificare

47



Resurse informatice pentru educatia online: Office 365

Daca activam setarea “Amestecati optiunile”
formularul va ageza raspunsurile in mod diferit de fiecare
datd cand este accesat.

Optiunea  “Lista  verticald” va  organiza
raspunsurile sub forma unei liste derulante (aceasta
optiune este vizibild doar daca nu am activat selectorul
“Raspunsuri multiple”, deoarece lista derulanta permite o
singura selectie).

Optiunea “Subtitlu” permite addugarea unui
subtitlu (imediat dupa intrebare), iar cu ajutorul optiunii
“Adaugati ramificare” putem modifica modul in care sunt
afisate urmatoarele intrebari in formular (nu va mai fi
afisat intregul formular de la inceput, se vor afisa
urmatoarele intrebari in functie de selectia facuta
anterior).

Optiunea “Matematicd” acceseaza un instrument
foarte puternic prin activarea unui editor matematic ce

permite addugarea unor formule, expresii sau ecuatii:

Care dintre urmatoarele numere este patrat perfect?

x y 5 i ( () 7 8 9 *
> < > < # 1% 4 5 6 X
(] (] X X log In 1 2 3

T x! 2 n [x] [x] 0 ‘ = +
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Acest editor este similar cu editorul de ecuatii
matematice inglobat 1n aplicatia Microsoft Word.

Daca dorim sda adaugam si intrebari de tipul
“Likert” va trebui sa editdm zona matriceald a acestei

intrebdri prin scrierea “enunturilor” si a “optiunilor’:

2. Stabiliti corespondenta:

numar divizibil cu 3
numar divizibil cu 5

numar divizibil cu 7

} Ad&ugati un enunt

Puncte: 10 o Obligatoriu

Adaugarea unei noi optiuni se face cu ajutorul
butonului “+”, iar eliminarea unei optiuni se face
selectaind optiunea respectivd si apasind butonul
“Stergere”. Adaugarea unui nou enunt se face apasand
butonul “+Adaugati un enunt”, iar stergerea enunturilor
se face la fel ca in cazul optiunilor.
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In partea superioara a formularului existda o zona

cu optiuni generale:

7S\ Previzualizare D Tema Partajare

intrebari Raspunsuri

Imprimare formular

Feedback

Test la matematica (30 puncte) &

Termeni

Butonul “Previzualizare” permite celui care a
creat formularul sa vizualizeze formularul inainte de a fi
transmis cdtre cei care il vor completa (se iese astfel din
zona de editare, iar formularul va fi afisat asa cum 1l vor
vedea cei care 1l vor primi spre completare).

Optiunea “Tema” permite personalizarea grafica
a formularului prin schimbarea culorii si a imaginii de
fundal:

:

S Previzualizare @ Tems Partajare

0 pun

perfect?

ESEEN
HEEN
+EHOHNE

EhENE

Particularizati
tema
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“Partajare”  avem

posibilitatea de a transmite formularul catre personale

care urmeaza sa il utilizeze:

Trimiteti si colectati raspunsuri

stabili

accesa
putem

MNumai persoansle din organizatia mea pot raspun...

https://forms.office.com/Pages/Respon

Partajati ca sablon

+ Obtineti un link pentru dublare

Partajati pentru a colabora

. Obtineti un link pentru vizualizare si

Putem
persoane pot
formularul si

vizualiza/copia linkul catre formular. In caseta marcata cu

verde observam patru butoane ce permit distribuirea

formularului pe mai multe cai: “Link” — selectat implicit,

“Cod QR” — permite generarea unui cod QR ce contine

linkul catre formular, “Incorporare” — genereaza un cod

in format HTML ce poate fi utilizat pentru inglobarea

formularului intr-o pagina web, “Email” — permite
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transmiterea prin email a invitatiei de parcurgere a

formularului.

Tot din cadrul meniului “Partajare” putem crea o

copie a formularului (optiunea “+Obtineti un link pentru

dublare”) sau putem partaja formularul pentru colaborare

(optiunea “+Obtineti un link pentru vizualizare si

editare”).

In zona setarilor generale, gisim o serie de optiuni
utile, ce permit stabilirea unor proprietati pentru formular

Setari

Optiune pentru test
Afisati automat rezultatele [ o]

Respondentii fsi vor vedea rezultatele si
raspunsurile corecte imediat dupa remiterea
testului.

Cine poate completa acest formular
(O)Oricine poate raspunde

(@ Mumai persoanele din organizatia mea pot
“~'raspunde

\Iume nregistrare
LP raspuns de persocana

—~ Anumite persoane din erganizatia mea pot
“~réspunde

Optiuni pentru raspunsuri
Ac:eptat\ raspunsuri
\:Dala de inceput
[Jpata de sfarsit

Amestecati intrebarile

o)
w

_Par:lcularlzat\ mesajul de multumire

Notificare

Trimiteti o confirmare prin e-mail
[_Jrespondentilor

Obtineti o notificare prin e-mail pentru fiecare
[ Jraspuns

(butonul “Mai multe setari
pentru formular”, submeniul
“Setar1”):

e Optiunea “Afisati
automat rezultatele” le permite
celor care au parcurs testul sa
vada ce rezultat au obtinut si sa
afle  raspunsurile  corecte
pentru fiecare dintre intrebari;

e Din zona “Cine
poate completa acest
formular” se pot filtra
persoanele ce vor avea acces la
formular;
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e  Meniul “Optiuni pentru raspunsuri”’ ofera
posibilitatea de a particulariza modul de aplicare a
chestionarului (se poate activa/dezactiva formularul, se
poate stabili o datd/orda pentru activarea/dezactivarea
automatda a formularului, se poate activa optiunea de
amestecare a intrebarilor astfel incét la o noud parcurgere
formularul s schimbe ordinea acestora, se poate activa
afisarea barelor de progres in cadrul formularelor in care
acestea sunt disponibile si de asemenea se poate
particulariza mesajul de multumire, mesaj care apare la
finalizarea testului);

e Inzona “Notificare” se stabileste daci vor fi
trimise pe email notificari referitoare la parcurgerea
testului catre respondenti si/sau cdtre proprietarul
formularului.
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Aplicatia Microsoft Teams

Generalitati si configurare

Aplicatia Microsoft Teams este o aplicatie
colaborativa ce permite crearea de echipe de lucru (sau
clase daca se foloseste in scop educational) menita sa
ofere instrumente utile pentru lucrul in cadrul acestor
echipe/clase de lucru. Desi Teams poate fi instalata si ca
aplicatie pe un anumit dispozitiv (telefon, PC etc)
dispunem de toate componentele sale si in cazul utilizarii
acesteia in varianta online, prin accesarea cu ajutorul unui
browser.

In continuare vom descrie modul de lucru cu

aplicatia
. -~ Alaturati-va sau creati o echipa Cautati echipe )
online
- > #
(Varl anta Creati o echipa Alaturati-va unei echipe
utilizand un cod
000

pentru scoli),
in cazul celor
instalate pe
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dispozitiv functionalitatea fiind similara. Interfata paginii
principale a aplicatiei contine un meniul vertical in partea
din stanga si 0 zond de lucru in partea dreapta:

Meniul principal al aplicatiei contine urmatoarele
optiuni:

e  “Activitate” — permite vizualizarea fluxului
de activitati;

e  “Chat” — deschide zona de chat;

e  “Echipe” — deschide zona de management a
echipelor/claselor;

e “Teme” — permite vizualizarea zonei de
management a temelor;

e  “Calendar” — deschide aplicatia “Calendar”;

e  “Apeluri” —deschide zona de management a
agendei si a apelurilor;

e  “Fisiere” — acceseaza zona de management
a continutul stocat in drive;

e “..” — deschide zona de management a
aplicatiilor aditionale.

Pentru a incepe activitatea in aplicatia “Teams”
este necesar sa credm echipele de lucru (clasele) si sa
transmitem codurile de inscriere cétre elevi pentru ca

acestia sd se Inscrie in clasele corespunzatoare.
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Pentru a crea o clasa folosim optiunea “Creati o

echipa”.

Vom da click pe butonul “Creati echipa” si vom

selecta “Clasa’:

Selectati un tip de echipa
o
Py "
< -
— 1
a Comunitate de
. invatare profesionala
i pocte e g e
L W
~ =
Personal Altele
Anulati

La pasul urmator vom scrie numele clasei si daca

dorim, addugam si o descriere pentru clasa ce urmeaza a

fi creata:

Creati-va echipa

Profesarii sunt proprigtarii echipelor de clasa, iar elevii participd ca membri. Fiecare echip3 de clas3 v3
permite sa creati teme si chestionare, 53 inregistrati feedbackul de la elevi si 53 le oferiti elevilor un
spatiu privat pentru note in Blocnotesul scolar.

Nume

Clasa a IX-a A - Matematica [©)

Descriere (optional)

Permiteti oamenilor s3 afle scopul acestei echipe
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Clasa va fi creatd si aplicatia va deschide caseta
prin care profesorul are posibilitatea sd adauge elevi in
clasa.

Formularul accesat la acest pas va recunoaste
persoanele existente in organizatie dupa nume, asadar nu
este necesar ca profesorul sa cunoasca adresele de email

ale elevilor pentru a realiza inscrierile acestora in clasa:

Adaugati persoane la ,Clasa a IX-a A - Matematica”

Elevi/studenti  Profesori

I Cautati elevi/studenti I

Introduceti un nume ca s3 alegeti un grup, o listd de distribuire sau o persoana de la scoala
dumneavoastra.

Ignorati

Aceasta etapa poate fi ignorata, deoarece elevii se
pot inscrie in clasda si prin utilizarea codului
corespunzator clasei (acesta se genereaza in zona de setari
ale clasei — meniul “Gestionati echipa”, optiunea “Setari”
— si profesorul il poate transmite ulterior elevilor daca

doreste ca acestia sa se inscrie singuri in clasd).
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Interfata principald a clasei arata astfel:

B Gereral fosiai Fere Bocnotesscolr Teme Mot +

Clasa a IX-a A - Matematici D
General W Ge

Bun venit la Clasa a IX-a A - Matematica

Alegeti unde doriti sa incepeti

O
S
bt

Accesarea optiunilor generale pentru clasa se face

b

prin apdsarea butonului “...”.

In acest meniu existd urmatoarele optiuni:

e  “Gestionati echipa” — permite vizualizarea
zonei de setari pentru clasa;

e  “Adaugati canalul” — permite crearea unor
canale/sectiuni de lucru (utile cand dorim sa avem zone
de lucru distincte pentru anumite proiecte sau cand dorim
sd lucram diferentiat, pe grupe);
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e “Adaugati un membru” — deschide
formularul ce permite adaugarea persoanelor in clasa;

o  “Parasiti echipa” — permite iesirea din clasa
(actiune ce nu va fi permisa proprietarului unic al clasei);

e  “Editati echipa” — permite editarea numelui
clasei si a imaginii reprezentative (avatar);

e  “Obtineti un link catre echipa” — aceasta
optiune va genera automat un link cu ajutorul caruia se va
accesa pagina principal a clasei;

e  “Gestionati  etichetele” —  permite
gestionarea etichetelor (aceste etichete permit notificarea
unui grupe de persoane utilizdnd simbolul “@” urmat de
eticheta corespunzatoare acelui grup);

e  “Stergeti echipa” — permite eliminarea clasei
si a continutului corespunzator acesteia (inrolarea
membrilor, material, discutii, etichete etc).

In partea de sus observam optiunile din meniul
“General”:

e  “Postari” — permite vizualizarea continutului
postirilor. Prin apasarea butonului “Incircati materialele
de curs” se va accesa optiunea “Fisiere” din meniul

“General”. Butonul “Configurati Blocnotesul scolar” va
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accesa optiunea “Blocnotes scolar” din meniul
“General”. Butonul “Conversatiec noud” permite
inceperea unei noi conversatii.

e  “Fisiere” — permite vizualizarea zonei de
management a fisierelor stocate in  “dive-ul”
corespunzator clasei:

General Post 5::':|&ss;:-la' Teme Note + ¢ O intilnire

{2 Sincronizare @ Copiati linkul 4 Descircare |- Adiugati stocare dloud & Deschis in SharePoint = Toate documentele

General

Aici vor fi vizualizate directoarele si fisierele
existente si se pot realiza o serie de actiuni precum:
crearea de noi directoare si documente, incarcarea unor
directoare sau fisiere, descdrcarea de fisiere si directoare
etc.

e “Blocnotesul scolar” — permite configurarea
unui blocnotes scolar cu ajutorul aplicatiei “OneNote”.
Acesta va realiza managementul notitelor private dar si a
spatiului de colaborare.
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Profesorul va stabili structura blocnotes-ului si
dupa generarea acestuia de catre aplicatie se va deschide
pagina de pornire cu informatii referitoare la modul de
utilizare:

General rosiii Figiers Blocnoles yeolar Teme Note +
l B Pomire  Insarare Dis Vizualiz %y Dischidet In browser + .
v [~ seme wlit v B I U £v Av @ K - Sv i=w S A s | By oo o | | B -

Bun venit la Blocnotesul scolar

Blocnotesul scolar CneMote este un blocnotes digital pentru intreaga clasa, unde puteti stoca
text, imagini, note scrise de mand, atasari, linkuri, inreqistréri audio, video i altele.

Fiecare blocnotes osie onga

partajat intre profesor si fiecare elev. Profesorii pot accesa blocnotesul

Blocnotesuri de elev — un spatiu pri
fiecarui elev, In timp c2 glevil pot vedza
Bibliotecd de continut — L tiu do
Spatiu de colaborare — ur

.

mate cu elevil.
i 6a rolaborese.

Cum sa beneficiati la maximum de Blocnetesul scolar in echipa clasei:

Tncepeti chiar azi prin addugarea de materiale sau prin colaborarea s Blocnatesul scalar, Utilizat meniul din pariea
stingd pentru a deschide sau a sdéuga pagini noi.

e “Teme” — acceseazd sectiunea de

management al temelor;
e “Note” — permite vizualizarea catalogului

clasei.
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In dreapta meniului “General” gisim butonul
“Intalnire”, cu ajutorul ciruia putem porni sau programa
0 sesiune video online:

@ Echipa O intalnire ()

04 Intdlniti-va acum

Programati o intalnire

In sectiunea “Postari”, in capatul din dreapta vom
regasi si butonul “...” ce deschide un meniu cu optiuni
referitoare la canalul de discutii corespunzator clasei

(notificari, gestionare canal, link etc).
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Aplicatia Microsoft Teams - teme

Optiunea “Teme” din meniul “General” permite
crearea si vizualizarea temelor. Crearea unei teme se face
cu ajutorul optiunii “Creare”, ce permite crearea unei
teme clasice noi (“atribuire”), a unui test sau a unei teme

bazate pe continut existent (“din existent”):

|
1

Nu va place sa fiti ca o foaie
nescrisa? Creati prima tema aici.

Atribuire
Test

Din existent

In cazul crearii unei teme simple noi se va

deschide un formular ce permite configurarea temei.
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Se va
adauga un titlu care
ajuta la identificarea
temei si se pot
adauga/selecta
categorii (daca se
doreste organizarea
temelor pe
categorii). In acest
formular profesorul
are posibilitatea de a
adduga si anumite
instructiuni
referitoare la tema

ce urmeaza a fi creata.

Temd pentru acasa noua Salvare

Titlu (obligatoriu)

ntroduceti titlul

¢ Adiugati categorie

Instruetiuni

Introduceti instructiuni
& Adaugare resurse
Puncte

Niciun punct

Toti studenti o

Nu atribuiti elevilor adaugati la aceasta clasa in viitor. Editare

Termen limita Ora limita
Mar, 22 dec. 2020 1] 23:59

Tema va fi postatd imediat, cu predari intdrziate permise. Editare
Setari

Z]  Postati notificarile temei pe acest canal:General

Editare

Optiunea “Adaugare resurse” permite adaugarea

resurselor auxiliare (se pot adauga fisiere din OneDrive,

se pot adauga linkuri, se pot adduga materiale din

Blocnotes, se pot incarca fisiere sau se pot crea fisiere cu
Microsoft Office). Sectiunea
“Puncte” permite stabilirea punctajului pentru tema si
crearea grilei de evaluare.

ajutorul  pachetului
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Grila de
evaluare se realizeaza
prin accesarea
optiunii ~ “Adaugare
rubrica”:

Daca  exista
grile create anterior,

se pot reutiliza rubrici

Selectati o rubrica

+ Rubricinoua (] incarcati rubrica Ciutare

Nicio rubrica disponibila

continute de catre acestea. Daca nu se doreste acest lucru

sau nu exista rubrici create, profesorul va adauga rubrici

in grila de evaluare prin apdsarea butonului “+Rubrica

noua”.

Formularul de adaugare a unei rubrici arata astfel:

Rubrica noua

Tiths

ntroduceti un titlu (obligatoriu)

« Puncte @ o
Crite d
Excelent 4 Bun
B
o] >
4 4 Y
100 %
+ trib iforma a ponderilor
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Se va adauga un titlu pentru grila de evaluare si o
descriere, daca se doreste. Daca se va activa selectorul
“Puncte”, profesorul va avea posibilitatea sa stabileasca
punctaje pentru nivelurile corespunzatoare criteriilor de
notare. Aplicatia genereaza automat o serie de niveluri
prestabilite, profesorul avand posibilitatea s modifice
nivelurile initiale, sd elimine sau s adauge niveluri. Daca
se doreste addugarea unui nivel nou, se va apasa butonul
“+”, aflat in coltul din stanga jos al formularului.
Nivelurile si punctajele se pastreaza pentru toate
criteriile, daca se doreste distribuirea procentelor uniform
pentru toate criteriile, se va apasa butonul “Redistribuirea
uniform a ponderilor”. Dupa finalizarea grilei se va apasa
butonul “Atasati” si grila va fi salvata si atasata temei
curente.

In continuare se selecteaza elevii care vor primi
tema (implicit tema va fi transmisa catre toti elevii din
clasd, dar daca se doreste, tema poate fi trimisa doar unui
anumit grup de elevi, optiune utila cand se lucreaza
diferentiat pentru activitati remediale sau de performanta

sau cand tema vizeaza o anumita grupa de lucru).
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Formularul permite stabilirea unui termen limita
de predare a temei prin stabilirea datei si orei pana la care
elevii trebuie sa finalizeze tema si sa o returneze.
Optiunea “Editare” da profesorului posibilitatea sa
planifice publicarea temei pentru un anumit moment
viitor si sd stabileasca daca tema poate fi predatd cu
intarziere (se poate stabili o data pentru “inchidere”
diferitd de data scadentd, pana la care tema se considera a
fi predata la timp):

Editare cronologia temei

Planificare pentru atribuire in viitor
Data publicarii Ora publicarii

Mar, 22 dec. 2020

®

Tastati sau alegeti o ora

Datd scadenta

Data scadenta Ora scadenta

Mar, 22 dec. 2020 5] 23:59 O]

Data inchiderii

Data inchiderii Ora inchiderii

Mar, 22 dec. 2020 ] 23:59 O]

Tema este postata imediat si termenul limita este marti, 22 decembrie la 23:59. Predarile intarziate
sunt permise.
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Dupa configurarea temei, profesorul are
posibilitatea sa renunte la postare (situatie in care tema va
fi eliminatd), sa salveze tema pentru o utilizare ulterioara
sau sa transmita tema cu ajutorul butonului “Atribuire”.

O tema atribuita va fi listatd in sectiunea
“Atribuit” din meniul “Teme”, iar temele corectate vor fi
listate in sectiunea “Returnat™:

¢} Toate categoriile

Schite

Atribuit

tema capitolul |
Scadentd méine la 23:59

Creare

Pentru a corecta o tema, profesorul va accesa
continutul acesteia, selectand randul corespunzator din
lista temelor predate.
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Dacd tema are atasatd si o grild de evaluare
aceasta va fi disponibild si poate fi utilizata pentru
realizarea corecturii:

Lucrarile elevului
Predat 21 decembrie 2020 Iz 12:46
Vizualizare istoric

Rubrica

grila de evaluare 1 ®

Feedback

ntroduceti feedback

Puncte

/100

In zona de corectare a temei profesorul are

Nicio lucrare atasata

posibilitatea de a transmite si un feedback catre elev.
Punctajul final este acordat fie direct, fie prin intermediul
grilei de evaluare dacd aceasta exista si este utilizata. Prin
apasarea butonului “Returnare”, rezultatul evaluarii va fi
transmis catre elev si nota va fi disponibila in catalogul
virtual.
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O altad variantd de temd este tema de tip test, ce
permite atasarea temei un formular (creat sau nu

anterior). Dacd formularul atasat temei este format
exclusiv din itemi obiectivi, punctajul final va fi calculat
in mod automat de catre sistem, fara a mai fi necesara

interventia profesorului pentru a realiza acest lucru.
Crearea unui test va deschide fereastra de

selectie/creare a formularului:

I!.. Forms

+ Testnou Cautare

Titlu v

Test la matematica

Test fara titlu

Test fara titlu

Test fara titlu

Test fara titlu

Test fara titlu

Creat la

Azi

16 dec. 2020

16 dec. 2020

16 dec, 2020

14 dec. 2020

14 dec, 2020

Anulare

o
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Daca formularul a fost creat anterior, va fi selectat
din lista, daca se doreste crearea unui formular nou, se
apasa butonul “+Test nou” pentru crearea unui nou
formular. Dupd atasarea formularului se stabilesc si
celelalte detalii (titlul, instructiuni dacd este cazul,
atribuirea si termenul limitd).

In cazul testelor punctajul total este preluat
automat din formular:

Tema pentru acasa noua Salvat: 21 dec, 13:52 Renuntare Salvare

Titlu (obligatoriu)

Test la matematica - cap. |
&7 Adaugati categorie

Instructiuni

Introduceti instructiuni

E Test la matematica (Clasa a IX-a A - Matematica)

Puncte

100 puncte posibile
Atribuire citre
Toti studentii o

Nu atribuiti elevilor ad3ugati la aceastd clasa in viitor. Editare

Termen limita Ora limita

Mar, 22 dec. 2020 [#] 2359

Tema va fi postata imediat, cu predari intdrziate permise. Editare

Setari

=l Postati notificarile temei pe acest canal:General Editare

Dupa atribuire testul va fi disponibil pentru elevii
selectati. Acestia vor parcurge testul, iar profesorul va

primi rezultatele.
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Chiar daca sistemul acorda automat punctaje,

profesorul poate interveni asupra acestora, daca doreste:

Test la matematica (Clasa a IX-a A - Matematica)

1. Care dintre urméatoarele numere este patrat perfect?
2

3
4

5

2. Ordonati crescator urmatoarele numere:

2199
2245

2400

3. Selectati numarul divizibil cu 9:
1230

2367

inchidere
Salvat
10 /10 puncte El
Naotd automatd
20 /20 puncte El
Naotd automatd
30 /30 puncte -

Notd automatd

Nota finald va fi disponibilda in catalogul

electronic dupa ce profesorul returneaza rezultatul temei

catre elev.
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Aplicatia Microsoft Teams - note

Meniul “Note” permite vizualizarea catalogului,
atat pentru profesor, cat si pentru elevi.

Prin accesarea catalogului electronic al clasei,
profesorul vizualizeaza situatia notelor de la disciplina
respectiva (notele acordate in cadrul clasei respective):

In catalog sunt listate si temele care nu au fost
inca notate, astfel incat profesorul are oricand o imagine
de ansamblu asupra situatiei scolare de la clasa
respectiva.

Daca profesorul doreste sa preia notele din
catalog, va utiliza optiunea “Exportati in Excel” iar
aplicatia va realiza un fisier excel ce va contine
rezultatele existente in catalog pentru toti elevii din clasa.
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Elevul poate vizualiza doar notele sale si situatia
temelor neevaluate Inca:

Data scadenta & Atribuire Stare Feedback Puncte

Maine Test la matematica v Predat /100

Maine Tema test capitolul | € Returnat 100/100

Maine Tema test 1 o Vizualizat /100

Maine tema capitolul | € Returnat 95/100

Méine Tema 2 @ Nepredat 1100

Stadiul in care se afla o anumitd tema este descris
prin “starea” corespunzatoare temei respective:

e  “Predat” — tema a fost predatd, dar nu a fost
corectata inca;

e  “Returnat” — tema a fost corectatd si notata
de catre profesor;

o  “Vizualizat” — tema a fost vizualizatd de
catre elev, dar nu a fost incd transmisa catre profesor
pentru a fi evaluats;

e  “Nepredat” —tema nu a fost inca vizualizata
de citre elev.
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