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Introducere in utilizarea

Microsoft TEAMS

Microsoft Teams este o aplicatie de colaborare care va ajuta echipa sa se organizeze si sa poarte
conversatii, totul intr-un singur loc. Haideti sa aruncam o privire in partea stanga a aplicatiei Teams.

e Echipe — Explorati canalele care va intereseaza sau creati-va propriul canal. Pe canale puteti
sa organizati ad-hoc, sa purtati conversatii si sa partajati fisiere.

e Calendar — Vedeti tot ce aveti programat intr-o anumita zi sau intr-o saptamana iar daca
doriti puteti sd programati o intalnire. Acest calendar se sincronizeaza cu calendarul Outlook.

e Apelurile —n unele cazuri, dac organizatia dumneavoastra are configurat acest lucru,
puteti sa apelati orice o persoana din Teams chiar daca aceasta nu are deschisa aplicatia.

e Activitate — Puteti consulta in flux mesajele necitite, mentiunile, raspunsurile si altele.

Utilizati caseta pentru comenzi din bara de titlu, pentru a cauta elemente sau persoane, pentru a
efectua rapid actiuni sau pentru a lansa aplicatii.

Cum sa obtineti aplicatia pe care o doriti

e Descarcati Teams pentru Windows, linux, Mac, iOS sau Android.

e Sau utilizati Teams pe web la https://teams.microsoft.com.
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https://teams.microsoft.com/downloads/desktopurl?env=production&plat=windows&arch=x64&download=true
https://teams.microsoft.com/
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Cu Microsoft Teams pe PC, pe Mac sau pe dispozitivul mobil, puteti face urmatoarele:

v Reuniti o echipa.

Utilizati chat in loc de e-mail.

Editati Tn siguranta fisiere in acelasi timp.

Vedeti aprecierile, mentiunile si raspunsurile, doar cu o singura atingere.
Personalizati-l adaugand note, site-uri web si aplicatii.
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Cum sa va conectati si sa incepeti sa utilizati Teams

Cum sa va conectati la Teams

1. Porniti Teams.

o In Windows, faceti clic pe Start s, 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 Office 365.

Nota: Teams face parte din Office 365 si, prin urmare, aveti nevoie de o licenta Office 365 pentru
educatie pentru a-l utiliza.

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

Adresa de conectare

Cum sa alegeti o echipa si un canal

O echipa este un grup de persoane care se aduna pentru a lucra la o sarcina importanta din cadrul
organizatiei dumneavoastrda. 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 cunostinta cu echipele si cu canalele este sa alegeti o echipa si un canal
dupa care sa incepeti sa le explorati!

=]
1. Selectati Echipe €05 i partea stanga a aplicatiei, apoi selectati o echipa daca sunt disponibile

sau creati o echipa noua.
Cum sa creati o echipa
a. Selectati Echipe > Alaturati-va sau creati o echipa.
b. Aici puteti sa va creati propria echipa sau sa descoperiti unele existente.

c. Selectati Creati o echipa, faceti clic pe butonul Creati echipa, apoi selectati Creati o echipa
de la zero sau Creare de la... pentru a construi o echipa noua sau pentru a crea dintr-un grup
sau o echipa existenta.

d. Selectati Privat daca doriti ca alte persoane sa solicite permisiunea de a se aldtura sau Public
daca doriti sa se poata alatura oricine din organizatia dumneavoastra.

e. Dati un nume echipei si adaugati o scurta descriere daca doriti.
f. Selectati Creati.
g. Adaugati membri.
Puteti sa adaugati persoane, grupuri sau chiar grupuri intregi de persoane de contact.

Daca aveti nevoie sa adaugati persoane din afara organizatiei, utilizati adresele de e-mail ale acestora
pentru a le invita. Addugati-le nume care sa va ajute sa le identificati cu usurinta.

Dup4 ce ati terminat de addugat membri, selectati Addugati, iar apoi inchideti.

2. Selectati un canal si explorati Conversatii, Fisiere si altele (+).
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Canalele reprezinta locul in care va puteti indeplini efectiv sarcinile, in care conversatiile text, audio si
video sunt deschise pentru intreaga echipad, in care se partajeaza fisierele si in care sunt adaugate
aplicatiile. Fiecare echipa are un canal General in mod implicit, un canal util pentru anunturi si
informatii de care are nevoie toata echipa. Pentru a adauga mai multe canale:

o

Selectati - (mai multe optiuni) 1ang3 numele echipei.

b. Selectati Adaugati un canalul.

c. Introduceti un nume si o descriere pentru canal.

d. Putetisa creati un canal pe un anumit subiect, proiect, departament sau pentru orice doriti.

e. Selectati Afisati automat acest canal in lista de canale a tuturor , daca doriti ca acest canal
sa fie vizibil automat in lista de canale a tuturor.

f. Selectati Adaugati.

Cum sa incepeti o conversatie noua...

...cu intreaga echipa
. . - ooc‘ . . . 3 .
1. Daticlic pe Echipe U7, apoi alegeti o echipa si un canal.

2. Tn casetain care tastati mesajul, spuneti la ce v ganditi si faceti clic pe trimitere E".

...CU O persoana sau cu un grup

1. Tn partea de sus a aplicatiei, dati clic pe Chat nou E.

2. Tn campul Citre, introduceti numele persoane sau numele persoanelor cu care doriti s3
discutati pe chat.

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

Megan Bowen 9/25 8:22 AM  Edited
e | Let's do aweekly catch up project for the Mark 8 launch.

E Afternoon sync
Wednesday, September 25, 2019 @ 1:00 PM

< Reply

Start a new conversation. Type @ to mention someone.
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Cum sa raspundeti la o conversatie

Conversatiile prin canale sunt organizate dupa data si apoi grupate in fire de discutie. Raspunsurile
din firele de discutie sunt grupate sub postarea initiala astfel incat sa puteti urmari cu usurinta mai
multe conversatii.

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

2. Dati clic pe Raspundeti, addugati mesajul si dati clic pe Trimiteti E".

Megan Bowen 10/4 11:24 AM
'@ | Let's review the results from the Mark 8 marketing campaign so far.

~ Collapse all

' Megan Bowen 10/4 11:25 AM  Edited
'@ Patti Fernandez, hope you can make it!

Alex Wilber, can you take notes?

g Patti Fernandez 10/4 1127 AM
®

I'll be there!
* Alex Wilber 10/4 1129 AM
5 Sure thing s
¢ Reply

Start a new conversation. Type @ to mention someone.
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Distrati-va cu emoji, meme-uri si GIF-uri

Exprimati-va si impresionati-va colegii!

e Faceti clic pe Autocolant Y de sub caseta in care tastati mesajul, apoi alegeti o meme sau
un autocolant dintr-una dintre categorii.

CatalogulAutocolantul |i_i"catalog contine o mare varietate de autocolante si meme personalizabile,
pe care le puteti realiza singur!

Consultati I:‘;Demoji pentru fetele zambitoare si @Giphy pentru GIF-uri animate.
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Cum sa partajati un fisier
Uneori cuvintele nu sunt de ajuns si trebuie sad postati un fisier intr-o conversatie de pe canal.

Sfat: 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".

Cum sa colaborati in Teams

Cum sa @mentionati alte persoane

O @ mentionare este ca o atingere pe umar, o modalitate de a atrage atentia unei persoane intr-o
conversatie prin canale sau intr-un chat.

1. Tn caseta in care tastati mesajul, tastati @, apoi tastati primele cateva litere din numele
persoanei. De asemenea, puteti sa @ mentionati echipe sau canale.

2. Selectati o persoana. Repetati pentru oricat de multe persoane doriti sa @ mentionati.

Fiecare persoand pe care o @mentionati primeste o notificare n fluxul de activitate . Verificati chiar

acum cercul rosu de langa Activitate o ca sa vedeti daca v-a @mentionat cineva!
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https://support.office.com/ro-ro/article/modalit%C4%83%C8%9Bi-excelente-de-a-lucra-cu-office-6fe70269-b9a4-4ef0-a96e-7a5858b3bd5a?wt.mc_id=otc_sixsteps
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Ramaneti la curent

Notificarile va informeaza atunci cand cineva va @mentioneaza, cand apreciaza ceva postat de
dumneavoastra sau atunci cand raspunde la un fir de discutii pe care I-ati initiat. Fluxul Activitate va
ajuta sa fiti la curent cu toate notificarile.

1. Dati clic pe Activitate 'Q'

2. Fluxul va afiseaza un rezumat al tuturor lucrurilor care s-au intamplat pe canalele pe care le
urmariti.

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

o Selectati Flux > Activitatea mea pentru a vedea o listd cu tot ce ati facut pand acum
in Teams.

Feed Vv Y

{9 ¢85 Adele mentioned Mark 8 10:24 AM
*@  Project Team

Mark 8 Project Team > Digital Assets Web
Mark 8 Project Team, also they've been approved ...

Cum sa cautati mesaje, persoane sau fisiere

Cautarile acopera intreaga organizatie, 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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