Ghid de accesarea platformei ID pentru tutori

Conectare platforma MS Office365 pentru cadre didactice, doctoranzi si angajati UBB

Pentru a putea utiliza facilitatile oferite prin familia de produse Microsoft365 este necesar sa
va conectati In contul dumneavoastra Microsoft365, oferit de Universitatea ,Babes-Bolyai” in baza unor
credentiale. Modalitatea de conectare si de formare a credentialelor va fi prezentata in continuare.

Pasul 1. Accesati link-ul urmator: https://portal.office.com Pe ecran vi se deschide urmatoarea
fereastra:

B® Microsoft
Sign in

Email, phone, or Skype

No account? Create one!
Can't access your account?

Sign-in options

Introduceti numele de utilizator, urmat de @ubbcluj.ro
Numele de utilizator se obtine astfel: prenume. nume, unde:
prenume - reprezinta prenumele dumneavoastra

nume - reprezintd numele dumneavoastra

Apasati “Next” si treceti la pasul urmator.

Pasul 2. Pe ecran vi se deschide urmatoarea fereastra:

B® Microsoft

¢ M@ubbcluj.ro

Enter password

Password

Forgot my password

Introduceti parola initiald. Parola initiala trebuie schimbata dupa accesarea platformei
Microsoft365. Apasati Sign in. La prima accesare a platformei, pe ecran se deschide fereastra
urmatoare:


https://portal.office.com/

More information required

Your organization needs more information to keep
your account secure

Use a different account

Learmn more
Next

Apasati Next. Pe ecran se deschide o fereastra in care vi se explica necesitatea verificarii
identitatii dumneavoastra, in vederea activarii in viitor a optiunii de resetare a parolei.

don't lose access to your account!

Apasati Set it up now. Pe ecran se deschide o fereastra in care vi se cere sa introduceti o adresa
de e-mail valida (ex. prenume@gmail.com sau nume@yahoo.com), diferiti de cea de
tipul prenume.nume@ubbcluj.ro.

don't lose access to your account!

ApadsatiEmail me. Pe adresa de e-mail introdusa mai sus (alta
decat prenume.nume@ubbcluj.ro) veti primi un cod de verificare. Pe acesta il introduceti in
campul Verification code si mergeti mai departe. Veti intra in contul dumneavoastra de pe platforma
Microsoft 365.

Pasul 3. Pentru a utiliza serviciile oferite de suita Microsoft Office365 accesati aplicatiile dorite in
fereastra deschisa:
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1. Exista posibilitatea ca unii utilizatori sa nu se poata conecta la prima accesare a platformei
Microsoft365 sau in platforma sa nu figureze nicio aplicatie. Daca sunteti in una din aceste situatii, va
rugam sa trimiteti un e-mail pe adresa help.office365@ubbcluj.ro, avand la campul “Subject”
specificatia: Probleme 0365 [prenume.nume]. In mesaj va rugim si specificati unitatea didactic,
administrativa sau de cercetare din care faceti parte (ex. facultate, departament, institut, centru,
directie etc.). Totodata, puteti furniza o scurtd descriere a problemei pe care o intdmpinati.

Exemplu: nume de utilizator : babes.bolyai

From: babes.bolyai@......mail.com

To: help.office365@ubbcluj.ro

CC:

Subject: Probleme 0365 [babes.bolyai]

2. Microsoft365 pune la dispozitia utilizatorilor, dupa cum se vede in imaginea anterioara, o
lista extinse de aplicatii interconectate, toate accesibile in baza aceluiasi cont furnizat de Universitatea
»,Babes-Bolyai”. Microsoft Teams este platforma web utilizata pentru activitatile la forma de invatamant
ID-FR, platforma functionand ca un sistem de management al cursurilor (LMS), motiv pentru care este
utilizatd nu doar pentru activitati didactice (cursuri, testdri etc,), ci si pentru activititi de ordin
administrativ sau stiintific, precum: comunicare interinstitutionald, sedinte, conferinte sau alte forme
de colaborare la nivelul Intregii universitati. Pentru o familiarizare cu interfata plaformei si optiunile
acesteia, In continuare se va exemplifica utilizarea platformei pentru un caz specific, cel al gestionarii
temelor de control.


mailto:help.office365@ubbcluj.ro

Gestionare teme de control

Pentru a gestiona temele prin platforma ID-FR, trebuie sa existe enuntul temei expus in
platforma Microsoft Teams, astfel incat studentii sa poata raspunde cu lucrarile elaborate. Astfel,
enuntul temei (cerinte, termene limita, punctaj etc.) va putea fi consultat oricand, de catre toti studenti.

Pasul 1: Selectarea disciplinei. Se selecteaza disciplina pentru care este o tema de transmis catre
studenti:
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Pasul 2: Accesarea sectiunii “Teme”. Click pe categoria ,Teme”/,Assignments”:
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Pasul 3: Start tema. Se face click pe "Create” si se porneste elaborarea enuntului temei

Q < Al teams B Assignments

e
Upcoming  Ready

Documentare & surse ID 2024

» Main Channels No upcoming assignments right now.

Pasul 4: Enuntul temei. Pentru transmiterea temei, se completeaza campurile obligatorii (colorate
curosu):

= Enter title: titlul temei;

= Enter instructions: cerintele temei;

= Date due, Time due: data limita pentru depunerea temei;

= Points: vor fi mentionate punctele oferite pentru tema respectiva.

Campurile evidentiate cu portocaliu sunt optionale, Insa sunt recomandate a fi utilizate:

= Resources: daca la cerintele temei exista alte materiale utile, se pot atasa pentru consultare,
sau dacd enuntul temei este prea lung, ori este deja intr-un document word, la fel, se poate
atasa;

= Modify instructions using Al: component de Al a Microsoft Teams ofera sprijin in expunerea
temei si transmiterea mesajului intr-un mod mai accesibil, structurat, riguros si
comprehensibil, prin sugestii de: urmare a unor anumiti pasi in elaborarea temei, adaugarea
de obiective de invatare, clarificarea unor informatii sau concept etc.;

= Accesabilitate: Se poate stabili posibilitatea de accesare a temei doar pentru studentii Inrolati
in clasa virtuala pana la momentul emiterii temei sau si a acelor studenti care se Inroleaza in
curs pe parcurs prin comutarea de pe optiunea ,All current students” pe optiunea ,All current
and future students”.
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Pasul 5: Finalizare proces. La final, se face click pe butonul "Assign” si apoi temele pot fi vazute de

catre stundeti.

Alte actiuni in Teams

1. Creati o echipa si adaugati studentii la aceasta

» Selectati Echipe > Alaturati-va sau creati o echipa, apoi selectati Creati o echipa.

* Dupa ce este creata echipa, selectati Adaugati mai multe persoane pentru a adauga
mai multi studenti ai disciplinei predate (functionalitatea este optionalg,
recomandandu-se utilizarea codurilor unice, specific fiecarei clase virtuale);

= Generati codul corespunzator clasei virtuale si publicati-1in ,,Forumul” specializarii,
sectiunea , Coduri discipline”, pentru ca studentii sa se poata inrola in curs cu
optiunea ,Join a team with a code”.

2. Adaugati canale pentru a va pastra echipa organizata

= [nechipa dvs,, selectati Creati mai multe canale.
» Tastati un nume de canal si o descriere.
Dupa ce ati terminat, noul canal apare in echipa.

3. Cum sa creati o conversatie noua pe un canal

* Pe un canal, tastati un mesaj pentru a Incepe o conversatie.
Studentii poate raspunde direct la mesaj.

4. Programarea unei intalniri online



Selectati Intalniri.

Selectati Intalniti-vd acum pentru a vi intalni atunci cind doriti sau selectati
Planificati o intalnire pentru a rezerva o intalnire in avans.

Adaugati detaliile Intalnirii.

Selectati Programati.

Pentru a partaja invitatia la intalnire, selectati Copiati invitatia la intalnire, Partajati
prin Outlook sau Partajati prin Calendarul Google.

Daca trebuie sa gestionati setdrile de confidentialitate pentru intalnire, selectati
Optiuni intalnire.



