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Introducere

Microsoft Teams este o platforma de comunicatii unificate care reuneste chat, apeluri vocale, intalniri virtuale si
partajarea fisierelor intr-un spatiu de lucru partajat. Se integreaza perfect cu instrumentele Office 365, de care

dispune Universitatea Nationalda de Muzica din Bucuresti.

Microsoft Teams poate fi folosit pentru lucrul in echipa, pentru realizarea de videoconferinte cu pana la 300 de
participanti (sau 1000 participanti, in functie de licenta) cu optiuni de inregistrare, screen-sharing, transcriere,

Q&A, camere de asteptare, etc.

Totodat3, in conjunctie cu OneDrive (fiecare utilizator cu o adresa institutionald @unmb.ro dispunde de 1 TB de

spatiu Tn cloud) se pot partaja fisiere, se pot trimite mesaje e-mail catre toti participantii si multi altii.

Avand in vedere decizia UNMB de a renunta la abonamentul platit Zoom si inlocuirea acestuia cu Microsoft
Teams (deja inclus Tn pretul abonamentului Microsoft 365), scopul prezentului ghid este este descrierea

functionalitatilor de videoconferinta, doar facand referire la celelalte functionalitati in functie de situatie.
Cum va conectati la Microsoft Teams
1. Porniti Microsoft Teams efectuand una dintre urmatoarele actiuni:
m In Windows, selectati Start . > Microsoft Teams ﬁ

m  Pe Mac, deschideti folderul Aplicatii si selectati Microsoft Teams $

m Pe web, accesati https://teams.microsoft.com.

2. Conectati-va cu adresa de email institutionala si parola asociata contului.
Asocierea la o intalnire in Microsoft Team

Alaturati-va intalnirilor Teams oricand, oriunde, de pe orice dispozitiv. Pentru cea mai buna experienta,

asociati-va din aplicatiile teams pentru desktop sau mobile.
Asociere prin link

in invitatia la intalnire, selectati Asociati-va la intalnire acum pentru a va asocia la Teams pentru web sau

desktop.
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Microsoft Teams 1ced heip?

Join the meeting now

Meeting ID

Passcode

Dial-in by phone

I United States, Seattle
| United States (Toll-free)

Find a local number

Phaone conference ID

For organizers: Meeting options = Reset dial-in PIN

Daca aveti deja aplicatia Teams, intalnirea se va deschide automat acolo.

Daca aveti un cont Teams, selectati Conectati-va pentru a va asocia cu acces la chatul intalnirii si multe altele.

Apoi va veti asocia intalnirii imediat sau veti intra in sala de asteptare pana cand un organizator va admite.
Asocierea la o intalnire organizata de un utilizator de cont personal Teams

Utilizati-va contul Teams pentru a participa la o intalnire stabilita de un utilizator de cont personal Teams. Va
puteti asocia din calendarul Teams. Daca cineva va trimite o invitatie la intalnire in Chat, selectati linkul si

selectati Asociati-va acum.

1. Tn Teams, selectati Calendar pentru a vedea intalnirile.
2. Gasiti intalnirea la care doriti sa participati si selectati Asociere.

Nu vi se solicitd sa comutati intre utilizarea personala Teams si Teams (de la locul de munci sau de la scoal3).

Asocierea din calendar sau ID

1. Selectati Calendar in partea din stanga a Teams.

2. Gasiti intalnirea dorita si selectati Asociere.

Asociati-va cu un ID de intalnire din aplicatia Teams

1. Selectati Calendar in partea din stanga a Teams.

2. Selectati Asociere cu un ID.

3. Introduceti un ID de intélnire si un cod de acces. Puteti gasi ID-ul intalnirii si codul de acces:
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Tn detaliile intalnirii din calendarul Teams. Selectati Detalii > Afisati informatiile

despre intalnire.

n partea de jos a e-mailului de invitatie la intalnirea Teams.

Microsoft Teams Aveti nevoie de ajutor?

Asociati-va acum la intélnire

ID intalnire: [
cod de acces: [ NNNG_—_

Apelare prin telefon

T statele Unite ale Americii, Seattle
_ Statele Unite ale Americii (gratuit)

Géasiti un numéar local

ID conferinta prin telefdmz

Fentru erganizateri:  Optiuni intdlnire Resetare dial-in PIN

4. Selectati Asociere la intalnire pentru a va asocia la intalnire ca participant.

Alaturati-va din chat

Pentru a incepe sau a va asocia la o intalnire instant dintr-un chat de grup:

Deschideti chatul de grup n care doriti sa Incepeti o intalnire instant.

in partea de sus a discutiei pe chat, selectati Intalniti-vd acum.

Daca o intalnire instant incepe intr-un chat de grup, veti putea vedea din lista de

chat ca anceput o intalnire.

Puteti sa deschideti chatul de grup si sa selectati Asociere pentru a intra in intalnire.

Selectati indicatorul in direct din partea de sus a chatului de grup pentru a vizualiza participantii.

-~ & - o X
"ey)% - @

Vizualizarea participantilor

Tn acest chat

7/28



UNIVERSITATEA NATIONALA
m DE MUZI CA BUCURESTI Ghid de utilizare Microsoft Teams | Videoconferinte, intalniri si apelare

Cod document: IT-018 | Versiune: v1

e Selectati Sunati alte persoane pentru a va asocia pentru a-i notifica pe ceilalti din chatul de grup

despre intalnirea instant.

~
3

.|||.‘. -l
| >

& @ =]

o!
In this meeting

U {®, Kayo Miwa
— & Chris Naidoo

'ﬂ Carlos Slattery @ Q lﬂ @a

o . c
&8 Ring others to joifl

t for focus

e T

e Selectati lesiti din fereastra apelului pentru a pardsi intalnirea.

Pentru a afla mai multe, consultati

Apelare

Daca nu puteti utiliza aplicatia Teams sau Teams pentru web, asociati-va la unele intalniri prin numar de telefon.

Daca gasiti un numar de telefon si un ID de conferinta n invitatia la intalnire, formati numarul pentru a va asocia.

Microsoft Teams Aveti nevoie de ajutor?

Asociati-va acum la intalnire
ID mtainire: [N
p—

Apelare prin telefon

P  statele Unite ale Americii, Sea
_ Statele Unite ale Americii (gratuit)

Gasiti un numar local

ID conferinta prin telefoRai

Pentru organizatori:  Optiuni intalnire Resetare dial-in_ PIN

Daca sunteti organizatorul intalnirii, va trebui sa introduceti codul PIN pentru dial-in atunci cand apelati o
ntélnire.
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Aveti nevoie de ajutor pentru a gasi codul PIN pentru dial-in? Selectati Resetati codul PIN de dial-in in invitatia
la intalnire. Aveti grija sa salvati codul PIN undeva; 1l puteti vizualiza o singura data atunci cand il resetati. Daca

uitati codul PIN pentru dial-in, resetati-I din nou.
Asocierea anonima sau dintr-un alt cont
Pentru a va asocia la o intalnire Teams cu un alt cont:

e Selectati intalnirea in calendarul Teams.

e Selectati Asociere.

e Selectati Modificare in partea de sus a ecranului de pre-asociere al intalnirii.
e Selectati contul cu care doriti sa va asociati la intalnire.

m Daca nu vedeti contul din care doriti sa va asociati, selectati Adaugati un alt cont.
Apoi addugati un cont existent sau selectati Creati sau utilizati un alt cont pentru a

crea unul nou sau pentru a va conecta la unul nou.

Selectati Asociere pentru a intra n intalnire.

Pentru a va asocia anonim la o intalnire Teams:

e Selectatiintalnirea in calendarul Teams.

e Selectati Asociere.

e Selectati Modificare in partea de sus a ecranului de pre-asociere al intalnirii.
e Selectati Asociere fara a va conecta.

e Tastati numele in partea de sus a ecranului de pre-asociere.

e Selectati Asociere pentru a intra in intalnire.

Planificarea unei intalniri in Microsoft Teams

Atunci cand programati o intalnire in Teams, aceasta va aparea automat in calendarul Outlook si invers.

Planificati din Outlook? Aflati cum sa addugati Teams la intalnirea Outlook.
Planificarea unei intalniri

Exista mai multe modalitati de a programa o intalnire in Teams.
Planificarea unei intalniri de calendar

1. Selectati Calendar in Teams.

2. Selectati Intalnire nous +
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3. Adaugati detaliile intalnirii si participantii.

4. Selectati Trimitere.

Planificarea unei intalniri din chat

1. Selectati Chat @ in Teams.

2. Selectati Mai multe optiuni de chat in partea de sus a chatului.

3. Selectati Programare intalnire ﬁ'}
4. Adaugati detaliile intalnirii.

5. Selectati Trimitere.

Programarea unei intalniri pe canal

~ ‘:'Dl:' . . ~ g - . ~ ~ .
1. InTeams U7, selectati echipa in care doriti s& programati o intalnire.

2. Adaugati un calendar partajat la canalul de echipa.

-

3. Lang3 intalniti-va acum 1 selectati sdgeata verticala.

4. Selectati Programare intalnire ﬁ‘h
5. Adaugati alti participanti din afara echipei.
6. Selectati Trimitere.

Toate persoanele din echipa pentru care ati planificat intalnirea vor primi o invitatie personala.

De asemenea, puteti invita un canal la o Intalnire obisnuita tastand numele canalului in cdmpul Adaugare canal .
Canalele nu pot fi editate sau addugate dupa trimiterea invitatiei. Va trebui sa trimiteti o noua invitatie cu

canalul actualizat
Note:

m  Atunci cand aveti o intalnire pe un canal, toate persoanele din echipa vor putea sa o vada si sa se

asocieze la aceasta pe canalul respectiv. Aceasta caracteristica nu este disponibila in canalele private.
m Invitatii din afara organizatiei dvs. nu vor avea acces la calendarul de canal.
Cum sa invitati participanti
Puteti invita participanti la intalnirea Teams in timp ce o creati sau dupa aceasta.

Pana la 1.000 de invitati se pot alatura la o intalnire Teams si pot participa la aceasta. Pana la 10.000 de invitati

se pot asocia ca participanti doar pentru vizualizare Tn intélnirile care au deja 1.000 de participanti.
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Pentru a invita participanti:

1.

Creati o intalnire sau deschideti una in calendarul Teams.

o
2. Introduceti numele Tn campul de = Adaugati participanti obligatorii .

Daca cineva este participant optional, selectati Optional in cAmpul Adaugati

o
participantii obligatorii < si adaugati numele acestora.

Pentru a invita o persoana din afara organizatiei dvs., tastati adresa completa de

e-mail (de exemplu, Joe@example.com).

3. Selectati Trimitere sau Trimitere actualizare. Invitatii vor primi un e-mail cu un link la intalnire.

Asistent programari

in partea de sus a formularului de planificare, selectati Asistent programare pentru a gasi o ora de intalnire

potrivita pentru toti.

n Asistent programari, puteti vizualiza fusurile orare, programarile si disponibilitatea altor participanti in

perioade de timp diferite. Grila Asistent programari va afisa programul fiecarui participant.

m  Zonele umbrite se afiseaza atunci cand participantii sunt ocupati sau au intalniri provizorii.

m  Zonele fara umbrire se afiseaza atunci cand participantii sunt liberi.

)  29/05/21 10:00 AM  ~

Toti participantii

Participanti obligatori

a Dws.
¥ Disponibi 11:00 AM IST
O Chris Naidoo
Disponibil 11200 AM ST
Danielle Booker
Di=panii 11:00 2M CET

AR Rita Taylor
‘-?5-;' Gratuit 11:00 AM PST

> 29/05/21 ~

Joi, 8 mai 2020

Design x Egg syne

30m

D Intreaga zi

Standup

Dupa ce completati detaliile, selectati Trimitere pentru a inchide formularul de planificare si a invita

participantii la intalnire.

Partajati un link de intalnire

Teams va permite sa invitati persoane la o intélnire printr-un link de intalnire. Pentru a partaja acest link:
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1. Creati o intalnire sau deschideti una in calendarul Teams.

2. Linkul intalnirii va aparea ca URL. Selectati Copiere pentru a copia URL-ul.

Replanificarea unei intalniri

Reprogramati intalnirile si evenimentele din calendarul Teams. Pentru a actualiza rapid o ora de intalnire,

selectati din calendarul Teams, glisati-o intr-un interval de timp nou si fixati-o.

Calendar

= January 2023 -

7 8

o

| Sam - OOF - 7 Jan Sam Watsan

B Jamissny, 500 am - 10:00 s

Fortnighthy Crit Sewsion

Mhirrosalt Teams Mesting
Kad)i Bell
grow - Il Y
el o
+ Happy howrs - on call ¥ Calendar Syne
: Diarven Moutcn » Kirt Canon o]

Veti fi anuntat despre disponibilitatea invitatilor inainte de a actualiza ora intalnirii.

De asemenea, puteti modifica ora intalnirii deschizand detaliile intalnirii, alegand o ora noua si selectand

Trimiteti actualizarea. Participantii vor primi automat o notificare cu ora actualizata.
Cum sa programati o intalnire Teams in Outlook

Outlook nou (desktop & web)

Pentru a programa o intalnire Teams in aplicatia desktop Outlook:

e Deschideti Outlook pentru desktop sau web.

e Selectati Calendar .

e Selectati Eveniment nou .
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e Activati comutatorul pentru intalnirea Teams .

Eveniment Asistent programars
—

=7 Respenes optiens & Ocupstz 9 15 minuteinaine &9 Sensibilitate < Clasifica - Privat i Planificare po

B Sahati ¢ Calendar

¥:  Adaugarea unui fitlu

& Invitarea pamcipantion Optional
G:I 5/1/2024 500 PM [ ] Tozatd ziuva®  Fusun cmme
5/1/2024 5:30 PM () Murepstati'v

@D & nisinire Teams

® Cautare pentruo sald sau o locate

[E] Ad3ugareauneidescrensauatasarea documentehbr

e Din meniul vertical Calendar , selectati contul cu care doriti sa programati o intalnire Teams.

e Adaugati detaliile intalnirii si invitati participanti.

e Selectati Trimitere =3

Nota: Detaliile de asociere la intalnirea Teams sunt addugate automat la invitatia la intalnire dupa ce selectati

Trimitere. Daca selectati Salvati ca schita, veti crea o schita in calendar fara detaliile de asociere la intalnirea

Teams.

Outlook clasic (desktop)
1. Deschideti aplicatia desktop Outlook.

2. Infila Pornire, selectati sdgeata verticald de 1angd E-mail nou.
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3. Selectati Intalnire.

File Home Send/Receive \

K

El_ New Email ~ ]E[ - =

B E-mail Message

Lo
v o Storyline Post
[

Appointment

692: ﬁ Meeting

4. n fila intalnire , selectati sdgeata verticald de 1ang3 Intalnire Teams.

File  Meeting Scheduling Assistant

IE[ —> v Eg Teams Meeting| v

We can't show MailTips right now.

@ You haven't sent this meeting invitation yet.

5. Selectati Programati intalnirea.
m Informatiile despre asocierea la intélnirea Teams vor aparea sub detalii.

6. Adaugati detaliile intalnirii si invitati participanti.
7. Selectati Trimitere =
Initierea unei intalniri instant in Microsoft Teams

Daca nu aveti capacitatea de planificare a intalnirilor in Outlook sau Teams, initierea unei intalniri instant este o
optiune foarte buna. La fel ca in cazul intalnirilor programate, toate persoanele care participa la intalnire vor
avea acces n continuare la chatul intalnirii, la inregistrare si la orice alte elemente pe care le partajeaza in

ntalnire (cum ar fi fisiere si note de intalnire), chiar si dupa ce se termina intalnirea.

14/28



UNIVERSITATEA NATIONALA
76 DE M UZlI CA BUCURESTI Ghid de utilizare Microsoft Teams | Videoconferinte, intalniri si apelare

Cod document: IT-018 | Versiune: v1

Exista cateva moduri diferite de a obtine o intalnire neasteptata, cu doar cateva clicuri.

Din calendar
1. Accesati Calendar ] din partea stanga a Teams, apoi selectati intalniti-va acum LI coltul
din dreapta sus.
2. Editati numele intalnirii si selectati Obtineti un link de partajat pentru a partaja un link la intalnire.

1. Daca selectati Obtineti un link de partajat, veti avea optiunea de a selecta Configurati

optiunile intalnirii, unde puteti modifica optiunile intalnirii.

3. Cand sunteti gata, selectati incepeti intalnirea pentru a deschide ecranul de pre-asociere al

ntalnirii.

4. Selectati Asociati-va acum pentru a intra in intalnire.
Intr-un canal

Pentru a incepe o intalnire de canal instant:
1. Alegeti canalul in care doriti sa va intalniti din lista de chat si canale.
2. Infila Postari, cautati Intalnire 291 coltul din dreapta sus.

3. Din meniul vertical, selectati intalniti-va acum.

1. Pentru a pastra contextul unei anumite conversatii, alegeti Raspuns sub orice postare,

apoi Intalniti-vd acum 2% sub caseta de compunere mesaj.

4. Selectati Asociati-va acum pentru a intra in intalnire.
Dintr-un chat in grup

Intalnirile instant din chaturile de grup sunt o modalitate de a v intalni spontan cu membrii unui chat, fars a-i
perturba sau apela pe ceilalti. Intalnirile chat de grup sunt, de asemenea, o modalitate de a v asigura c3

inregistrarile intalnirilor si mesajele raman in acelasi loc.
Pentru aincepe o intélnire instant dintr-un chat de grup:

1. Deschideti chatul de grup in care doriti sa incepeti o intalnire instant.

2. Tn partea de sus a discutiei pe chat, selectati Intalniti-va acum e
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m  Dupa ceincepeti o intalnire instant intr-un chat de grup, alte persoane vor vedea din

lista lor de chat ca o Intélnire a inceput in acel chat de grup.

m Acestia pot sa deschida chatul de grup si sa selecteze Asociere pentru a intrain

ntalnire.

3. Selectati indicatorul in direct din partea de sus a chatului de grup pentru a vizualiza participantii.

& - o >
|.|||. ';3 & - G G

Vizualizarea participantilor

Tn acest chat

4. Selectati Sunati alte persoane pentru a va asocia pentru a-i notifica pe ceilalti din chatul de grup

despre intalnirea instant.

9
|.|||.‘ +3 28 - Wy

'o!
In this meeting

U @, Kayo Miwa

— @ Chris Naidoo

'9.‘, Carlos Slattery E:J * igg @ﬂ

8 Ring others to joif

. for focus

L]

m Pentru a apela persoane individuale, selectati numele acestora si selectati Apelare.

m Pentru a apela toate persoanele care nu se afla in intalnirea instantanee, selectati

Apelare totala.

5. Selectati lesiti din fereastra apelului pentru a parasi intalnirea instant.

Nota: Daca nu sunteti ultima persoana care a parasit o intalnire instant, va puteti reasocia
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deschizand chatul de grup si selectand Asociere. Atunci cand ultima persoana paraseste

intalnirea, toti vor fi anuntati ca intalnirea s-a incheiat.
Invitati persoane

Dupa ce va asociati la intélnire, veti vedea o solicitare de a invita alte persoane.

m Selectati Copiati linkul intalnirii G2 pentru a copia si a partaja un link la intalnire pe care alte

persoane pot face clic pentru a se asocia.

m  Selectati Adaugati participanti pentru a deschide Persoane t% > Participanti la intalnire, unde
puteti cduta nume de participanti In campul Invitati o persoana sau formati un numar. Treceti cu
mouse-ul peste numele unei persoane si selectati Solicitati sa va asociati pentru a o apelain

Tntalnirea dvs.

m Selectati Partajare prin e-mail implicit pentru a lansa aplicatia de e-mail implicita cu o invitatie de

e-mail generata automat. Introduceti destinatarii si trimiteti mesajul de e-mail pentru a-i invita.

Puteti adauga persoane oricand mai tarziu, selectand Persoane in controalele intélnirii. Selectati Partajati
co L [ . I NP o .
invitatia pentru a-i anunta pe ceilalti despre intalnire prin link sau e-mail.

Pentru a va reasocia oricand la aceeasi intalnire, gasiti chatul intalnirii in lista de chat si selectati Asociere.
Adaugarea coorganizatorilor la o intalnire in Microsoft Teams

Adaugati pana la 10 coorganizatori pentru a va gestiona intalnirea. Coorganizatorii sunt afisati ca organizatori in

lista de participanti la intalnire. Permisiunile lor sunt foarte asemanatoare cu cele ale unui organizator al intalnirii.

Permisiuni co-organizator

Coorganizatorii pot: Coorganizatorii nu pot:
Accesarea si modificarea optiunilor intalnirii Gestionarea inregistrarii intalnirii
Gestionarea salilor pentru subgrupuri Eliminarea sau modificarea rolului

organizatorului intalnirii
Ocoliti sala de asteptare

Admiterea persoanelor din sala de asteptare in timpul

unei intalniri
Blocarea intalnirii
Prezentati continut
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Modificarea rolului de intalnire al altui participant

Modificarea optiunilor intalnirii in timpul unei intalniri de

canal*

Tncheiati intalnirea pentru toti

Note:

e Coorganizatorii trebuie sa fie invitati la o Intalnire de canal pentru a modifica optiunile intalnirii.

e Participantii externi nu pot fi coorganizati.

e Coorganizatorii trebuie sa fie din aceeasi organizatie ca organizatorul intalnirii pentru a gestiona salile

pentru subgrupuri.

Adaugarea coorganizatorilor la o intalnire

Pentru a adauga coorganizatori la o intalnire pe care ati planificat-o:

4.
5.
6.

Deschideti o intalnire in calendarul Teams.

Asigurati-va ca persoanele pe care doriti sa le adaugati drept co-organizatori sunt adaugate ca
participanti obligatorii.

Selectati Optiuni intalnire.

Selectati Roluri t% .

in Alegeti coorganizatorii, selectati numele lor din meniul vertical.

Selectati Salvati.

Nota: Coorganizatorii trebuie sa fie in aceeasi organizatie ca organizatorul intalnirii. De asemenea, acestia pot

utiliza un cont de invitat din aceeasi organizatie.

Gestionarea calendarului in Microsoft Teams

Organizati si planificati eficient programul de lucru, prin gestionarea calendarului Teams. Ramaneti la curent cu

urmarirea intalnirilor si evenimentelor si alegerea unei vizualizari de calendar care vi se potriveste.

RSVP to a meeting

Anuntati organizatorii intalnirii daca veti participa sau nu prin RSVPing la intalnirile lor din timp. Pentru arsvp la

o intalnire:

Selectati Calendar &in Teams.

Faceti dublu clic pe intalnirea la care doriti sa se raspunda.

Nota: Pe Mac, faceti clic dreapta pe intalnire din calendar in RSVP. Daca doriti sa rsvP cu un

mesaj, selectati intalnirea pentru a o extinde.
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Selectati RSVP.
4. Dacaintalnirea este recurentd, selectati:
1. Raspundeti la ocurenta doar la RSVP la intalnirea individuala pe care ati selectat-o.
2. Raspundeti la serii pentru a aplica raspunsul RSVP la intalnirea selectata si la toate
intélnirile viitoare din serie.
Alegeti preferintele de notificare ale organizatorului.
6. Alegeti raspunsul dvs. RSVP. Atunci cand rsvp, intalnirea va ramane in calendar daca acceptati

invitatia sau dispare daca refuzati.

Notificati organizatorul

Tn mod implicit, atunci cand RASPUNDETI, organizatorul va fi notificat cu privire la r&spunsul dvs. prin e-mail.

Pentru a RSVP fara a notifica organizatorul:

1. Selectati Calendar n Teams.

Faceti dublu clic pe Intélnirea la care doriti sa se raspunda.
Selectati RSVP.

Selectati Raspuns la ocurenta sau Raspuns la serie.
Dezactivati comutatorul Notificati organizatorul .

Ad3ugati un mesaj optional in cdmpul Scrieti un mesaj de e-mail (optional ).

N o o M N

Selectati raspunsul dvs. RSVP: Acceptare, incercare sau Refuzare.

Modificarea vizualizarii calendarului

Tn mod implicit, calendarul Teams va afisa sdptamana de lucru.

m Selectati Saptamana de lucru in partea din dreapta sus a calendarului pentru a vedea meniul

vertical cu diverse vizualizari.

& UNMB N

# Join with an ID X Meet now -+ New meeting -

21 D ox
Friday ] Work

] Week

Agenda
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m Ziua va ofera o vizualizare agenda concentrata pe cate o zi.
m Saptamana de lucru va arata de luni pana vineri.
m Saptamana va arata intreaga saptamana.

m Agenda va arata o lista derulabila a intalnirilor viitoare, Tn ordine cronologica.

Vizualizarea datelor diferite

in coltul din stanga sus veti g&si luna si anul.

@ Calendar

G) Today < > February2025 -

17 February 2025
Monday
M T W
27 28 29
3 4 5
0 1M 12
17 18 19

24 25 26

m  Pentru a modifica vizualizarea calendarului la orice data, trecuta sau viitoare, selectati luna.

m Pentru a defila dupa zi sau s3ptdmana (in functie de vizualizarea calendar), selectati sagetile la

dreapta si la stanga de langa luna.
m Selectati Azi pentru a reveni la data curenta.

Nota: Calendarul va arata tot ce a fost programat in Teams, Exchange si Outlook.

Vizualizarea intalnirilor in calendar

Selectati Calendar (] in partea stanga a aplicatiei pentru a vedea toate intalnirile si evenimentele viitoare

programate in Teams, Exchange sau Outlook.
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Utilizarea controalelor de intalnire in Microsoft Teams

Tn timp ce va aflati intr-o intalnire in Teams, puteti accesa functii diferite din controalele intalnirii din partea de
sus a ecranului. Acest lucru va va ajuta sa particularizati cu usurinta vizualizarea, sa participati cu alte persoane

si multe altele.

Intélnire de echipé

= B ¥

Aplicatii Mai mulie Camera Microfon Sue

Afisarea sau ascunderea conversatiei de intalnire

Pentru a accesa chatul intalnirii, selectati Chat @ . De aici, puteti sa vizualizati si sa participati la chatul

grupului de intalniri. Pentru a-l ascunde, selectati Chat @ din nou.
Afisarea sau ascunderea tuturor participantilor

Daca doriti sa vedeti o lista cu toate persoanele dintr-o intalnire sau o lista cu alte persoane invitate, dar care nu

« o Al . O
se aflda momentan in intalnire, selectati Persoane .

Participantii la intalnire se vor afisa in partea dreapta a ecranului. Deasupra listei de participanti, puteti, de

asemenea, sa invitati pe cineva la intalnire sau sa partajati invitatia la intalnire.

)]
Pentru a ascunde lista, selectati din nou Persoane ~- .

Ridicati mana

Ridicati mana Tn timpul unei intalniri pentru a anunta alte persoane ca aveti ceva de partajat fara a intrerupe

vorbitorul.

Pentru a ridica sau a micsora mana:

1. Selectati Ridicare El}

Altii vor vedea ca mana voastra este ridicata si in ce ordine a fost ridicata daca altii si-au ridicat mainile.
Exprimati o reactie

React ceva ce spune cineva in timpul unei intalniri, alegand o reactie de emoji.
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Pentru a reactiona intr-o intalnire:

1. Selectati React @
2. Alegeti emoji-ul pe care doriti sa 1l exprimati.

Atunci cand alegeti o reactie, emoji-ul va aparea timp de cateva secunde in fereastra intalnirii, pentru a fi vazut

de participanti.

Modificarea vizualizarii

Modificati modul in care vedeti alti participanti, selectand Vizualizare HE] si alegand din vizualizari diferite ale
ntalnirii. Vedeti mai multi sau mai putini participanti simultan, al&turati-va tuturor in modul Impreuna si multe

altele.

Pentru a afla mai multe, consultati Utilizarea componentei video in Microsoft Teams.
Cum sa luati notite in cadrul intalnirilor

Ramaneti la curent cu agenda intalnirii, activitatile atribuite si multe altele cu notele de colaborare ale intalnirii.
Efectuati modificari in direct pe care alte persoane le pot vizualiza si edita pe masura ce sunt efectuate si fac

referire la ele mai tarziu.

Pentru a afla mai multe, consultati Luati notite in cadrul intalnirilor din Microsoft Teams.
Crearea unei sali pentru subgrupuri

Daca sunteti organizator sau prezentator al intalnirii care a fost numit manager pentru sali pentru subgrupuri,

puteti selecta Sali o] pentru a crea si a atribui persoane la sali pentru subgrupuri.

Pentru a afla mai multe, consultati Utilizarea salilor pentru subgrupuri si Asocierea la o sala pentru subgrupuri.

Mai multe actiuni
Selectati Mai multe actiuni """ pentru a deschide un meniu si a accesa alte actiuni pe care le puteti efectua in
intalnire.

Printre optiunile populare pe care le veti vedea in meniul Mai multe actiuni se numara incepeti inregistrarea,

Aplicati efecte de fundal si Dezactivati componenta video de intrare.
Activarea sau dezactivarea camerei

Pentru a activa camera:
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1. Selectati sageata verticala de langa Camera o pentru a previzualiza componenta video, a

schimba fundalul si multe altele.
2. Selectati Camera & pentru a o activa.

. . = | .
Pentru a dezactiva camera, selectati Camera 2 Gin nou.
Pentru a afla mai multe, consultati Utilizarea componentei video.

Nota: Daca participati la un eveniment in direct sau la un webinar public (inregistrare deschisa), camera este

dezactivata in mod implicit. Pentru a afla mai multe, consultati Participarea la un eveniment in direct si

Introducere in webinariile Teams.

Activarea sau dezactivarea sunetului pentru microfon
Daca aveti deja sunetul dezactivat intr-o intalnire si doriti sa vorbiti:
1. Selectati sageata verticala de 1anga Microfon :3& pentru a ajusta setarile de sunet.

2. Selectati Microfon 3& pentru a-| activa.
Pentru a dezactiva sunetul microfonului, selectati Microfon din nou.

Pentru a afla mai multe, consultati Activarea si dezactivarea sunetului pentru microfon.
Cum sa va partajati ecranul

Pentru a partaja ecranul sau alt continut n timpul unei intalniri:

(4.

1. Selectati Partajare
2. Alegeti sa prezentati intregul ecran, o fereastra, un fisier PowerPoint sau o tabla alba.

Pentru a afla mai multe, consultati Partajarea continutului intr-o intalnire in Teams.

Parasirea sau incheierea unei intalniri

“ Al s el OO < . Al . <
Pentru a parasi o intélnire, selectati Parasiti . Daca sunteti prezentatorul intalnirii, puteti, de asemenea, sa

selectati lista verticald si s3 alegeti Incheiere intalnire. Numai prezentatorii intalnirilor pot incheia intalniri.
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Participarea la chatul intalnirii

Vizualizati si trimiteti mesaje intr-un chat de intalnire inainte, in timpul si dupa o intalnire. Atunci cand cineva

trimite un mesaj nou, un punct rosu va aparea pe chat .E) in controalele intalnirii.

© 8 @ -~ ™., 8 o

Persoane  Ridica React Vizualizare Mote Mai mule Camerd Microfon Partajare

Nota: Accesul pe chat inainte, in timpul si dupa o intalnire poate fi limitat, in functie de setarile organizatorului

sau de politicile de administrator IT.
Inaintea unei intalniri

Persoane invitati la o intalnire pot incepe o discutie pe chat cu ceilalti Thainte de a incepe.

Pentru a discuta pe chat inaintea unei intalniri:
1. Selectati Calendar in Teams.
2. Faceti clic dreapta pe intalnirea in care doriti sa discutati pe chat.
3. Selectati Discutati pe chat cu participantii .E)
4. Tastati si trimiteti mesajul.
Mesajele trimise Tn chat Tnaintea unei intalniri vor fi vizibile tuturor in timpul si dupa intalnire.
n timpul unei intalniri
Pentru a discuta pe chat in timpul unei intalniri:
1. Selectati Chat E.) in controalele intalnirii.

2. Tn panoul Chat intalnire , vizualizati mesajele care au fost trimise si vedeti cine tasteaza in timp

real.

m Selectati Deschidere intr-o fereastra noua pentru a face multitasking in timpul

ntalnirii.
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3. Tastati mesajul in caseta de compunere mesaj.

q, -
R - -

Camer3 Microfon Partajare

Chat int&lnire X

tastati un mesaj

v © + P

m Selectati Afisare optiuni de formatare Ae pentru a insera un link, a adauga puncte

de marcatori si multe altele Tn mesaj.

m Selectati Actiuni si aplicatii + pentru a atasa un fisier, a planifica un mesaj si multe

altele.
4. Selectati Trimiteti E" pentru a va trimite mesajul in chat.

< . A . . A oo L. A
Daca selectati Invitati pe cineva sau formati un numar in panoul Persoane = in timpul unei intalniri,
persoanele pe care le invitati pot vedea chatul din momentul in care ati invitat-o pana cand se termina

ntalnirea.
Chat in intalniri recurente

Pentru intalnirile recurente, chatul continua de la o intalnire la urmatoarea. Atunci cand participantii isi deschid

fereastra de chat, vor avea acces la mesajele schimbate in intélnirile anterioare.
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Nota: Daca un participant este eliminat dintr-o serie de intalniri recurente, participantul respectiv va pierde

accesul la chat.

Prezentarea continutului in intalnirile Microsoft Teams

Atunci cand lucrati de la distanta in Microsoft Teams, puteti prezenta continut partajand ecranul, intregul

desktop, un fisier PowerPoint si altele.

Prezentati continut

EY

Pentru a prezenta continut intr-o intalnire, selectati Partajati in controalele intalnirii. Prezentati intregul

ecran sau o fereastra.
Controale pentru prezentator

In timp ce prezentati, utilizati controalele din bara de instrumente pentru prezentator pentru a mentine
prezentarea captivanta si in buna functiune. Bara de instrumente este vizibila doar pentru persoana care

prezinta.

Pentru a afisa bara de instrumente prezentator pe ecran, mutati cursorul in partea de sus a ecranului partajat.

Aceasta va afisa bara de instrumente.

" ¢ = ¥ 0 ® O

© 2208 . , : N Opriti pariajarea
Aparat foto  Microfon Conferire control Partajare sunet  Optimizati Aspect Adnotare Persoane

Bara de instrumente va ramane pe loc imediat, Tn timp ce ajustati controalele.

Control prezentator Cum se utilizeaza

Selectati si mentineti apasat ghidajul de glisare al barei de instrumente pentru

Glisare ghidaj
g ! a muta bara de instrumente prezentator. Acest lucru va impiedica blocarea

partilor importante ale ecranului. Eliberati ghidajul de glisare dupa ce I-ati

plasat in zona corecta.

Sfat: De asemenea, puteti muta bara de instrumente facand clic si tinand

apasata orice zona de pe bara de instrumente care nu este interactiva (de

exemplu, intre controalele pentru prezentator) si glisand-o.

4 4

camera Selectati Camera pentru a activa sau a dezactiva camera.

‘QI microfon Selectati Microfon ‘Qf’ pentru a dezactiva sau a activa sunetul dvs.
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Conferire control lr_lb-

Luati inapoi

Partajarea G audio

Optimizare O}

- aspect

Adnotare éj}

o
> Persoane

Selectati Confera control Gl pentru a permite unei persoane sa acceseze si
sa interactioneze cu ecranul dvs. Desi au control, pot face selectii, editari si
alte modificari pe ecranul partajat.

Avertisment: Oferiti control doar persoanelor in care aveti incredere.
Persoane cu control poate trimite comenzi care v-ar putea afecta sistemul sau
alte aplicatii. Am luat masuri pentru a preveni acest lucru, dar nu am testat

toate particularizarile de sistem posibile.

Daca ati acordat cuiva control, selectati Reluare atunci cand sunteti gata sa

preluati din nou controlul.

Selectati Partajati G audio pentru a reda in flux continut audio de pe
dispozitiv participantilor la intalnire prin Teams. Toate sunetele de pe

computer, inclusiv notificarile, vor fi audibile in intalnire.

(]

Tnainte de a incepe partajarea, selectati Partajati “T- in controalele intalnirii si

activati comutatorul Includeti sunetul .

Selectati Optimizati O} pentru a preveni fluctuatia sau intarzierea in timpul

partajarii continutului video.

Selectati Aspect Uin timp ce este activata camera si partajati continut. Apoi
alegeti un aspect care va ajuta sa faceti prezentarea mai captivanta:
m  Numai continutul: participantii vor vedea continutul si fluxul
video.
m Standout: Acest lucru va blocheaza fundalul si va ajuta sa iesiti
n evidenta in fluxul video.
m  Alaturat: Dvs. si un alt participant veti fi plasati alaturat in
fereastra intalnirii.
m Reporter: Acest aspect va izoleaza de transmisia video si va
plaseaza in fata continutului pe care 1l partajati, ca un reporter in

fata unei scene.
Selectati Adnotati 59 pentru a bloca ceea ce se afla pe ecran in timp ce dvs.
si alte persoane desenati sau adaugati note peste continut.

Tn timp ce prezentati, va aprea o fereastra de intalnire minimizata lang3

continutul partajat. Selectati Persoane l% pentru a vedea alte persoane din

ntalnire.
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Opriti partajarea Selectati Opriti partajarea pentru a opri partajarea ecranului si a reveni la

fereastra principala a intalnirii.

Fixare 57 Selectati Fixare S pentru a pastra bara de instrumente in locul pe care I-ati

pozitionat.

Fereastra intalnirii prezentatorului

Atunci cand partajati continut intr-o intalnire, fereastra intalnirii se va micsora. Gestionati microfonul si camera,

vedeti mainile ridicate si vizualizati continutul partajat din fereastra minimizata.

Excel Mardstrom 2020 Markating Budget

Nordétrom — 2020 Mark=1ing B

Tenal Eucgat §304,000,000.00 S315,0000000.00
Spant 8209, 31230000 $133 402 200 00
Badince $4.687.200 00 $180.507. 71000

Comutati intre vizualizarile din partea de sus a ferestrei intalnirii pentru a afisa mai multe sau mai putine

persoane, a vedea doar vorbitorul activ sau a minimiza complet fereastra. Preluati controlul

Pentru a prelua controlul in timp ce o alta persoana partajeaza:
1. Selectati Solicitati controlul. Persoana care partajeaza poate aproba sau respinge solicitarea dvs.
2. Efectuati selectii, editari si alte modificari la ecranul partajat in timp ce aveti control.

3. Selectati Eliberati controlul pentru a opri partajarea controlului.

Dezactivarea partajarii ecranului daca ecranul se blocheaza

e InTeams, selectati Setari si altele **" > Setari & > I&]confidentialitate.
e Dezactivati camera si microfonul atunci cand ecranul se blocheaza .

e Reporniti Teams pentru a activa aceasta setare.
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