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Modulul 1 – Implementare G Suit for education și ADMA în școala ta 

1. Crearea unui cont 

 Activarea platformei şi crearea conturilor în şcolile mari ar trebui să se facă conform ghidului de la 

adresa https://docs.google.com/document/d/1X6ZxbUKhlrHsxlV8fokdrqIe7-

x8eyxs8C9G2BDWkpQ/preview, acest ghid prezintă activarea licentelor G Suit for education şi Office 

365 A1. (De recomandat activarea licenţelor prin platforma Edu Apps deoarece conţine ambele licenţe 

astfel încât să se poată utiliza contul cu domeniul şcolii pentru ambele platforme Classroom şi Teams.) 

 În continuare prezentăm platforma G Suite for education iar în ultimele două capitole prezentăm 

Microsoft Teams. 

 Crearea unor conturi individuale se face doar de superadminul domeniului respectiv sau de utilizatori 

care au drept de User Management Admin. Acesta se conectează la adresa admin.google.com --> Users 

--> Add new user 
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Se completează datele cerute şi se apasăAdd new user(pentru exemplu am creat un profesor). 
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De reţinut parola deoarece, dacă superadminul a setat parola complexă,o să fie necesare mai multe 

încercări, parola complexă se poate uita uşor fiind nevoie de caractere speciale, cifre, litere mari şi mici. 

2. Conectarea la Google Classroom 

2.1. Conectarea din Google Accounts 
Prima variantă presupune conectarea utilizând contul creat la adresa accounts.google.com 

 
Dacă aveţi alt cont de google se poate să vă intre direct cu acel cont (nu e bine). Alegeţi opţiunea 

Folosiţi alt cont unde introduceţi contul nou creat din domeniul şcolii dumneavoastrăşi apăsaţi Înainte 

mailto:ccdsalaj@yahoo.com


 

Învățarea la distanță cu ajutorul Google Classroom
®
 și Microsoft Teams

®
 7 

 

CASA CORPULUI DIDACTIC SĂLAJ 

România, Zalău, Str. Unirii, nr. 2 

tel: 0260 661396; fax: 372873614 

e-mail: ccdsalaj@yahoo.com 

 
 

Introduceţi parola în ecranul următor şi apăsaţi Înainte. 
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Dacă e prima dată când vă conectaţi apare un mesaj de bun venit. 

 
De asemenea dacă e prima conectare s-ar putea să vă cearăşi o nouă parolă. Atenţie să nu uitaţi dacă 

modificaţi parola (doar administratorul domeniului poate să vă reseteze parola) .De obicei nu e 

posibilăreutilizarea parolei ca şi cea iniţială. 

 
Dacă paşii s-au făcut cu succes ar trebui să apară pagina principală a contului dumneavoastră Google de 

pe domeniul şcolii. De aici se poate modifica imaginea contului (dacă a modificat superadminul 

setările), se poate modifica limba de afişare (Date şi personalizare) etc. 

mailto:ccdsalaj@yahoo.com
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Aplicaţia Classroom se găseşte în Aplicaţiile Google din dreapta sus. 

 
Se derulează în jos până la apariţia Classroom. 
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Dacă e prima dată când vă conectaţi la classroom vă apare fereastra de confirmare a contului. Alegeti 

contul dorit de pe domeniul şcolii dumneavoastrăşi apăsaţi Continuaţi. 

Atenţie! Daca nu e bine ales contul nu merge conectarea elevilor la clasa dumneavostră. 
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Alegeţi rolul de profesor la urmatoarea fereastră apăsând pe Sunt profesor(elevii aleg rolul de 

student). 

 
 

Dacă aţi făcut toţi paşii ajungeţi la fereastra principală a Classroom, care momentan e goala. 
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2.2. Conectarea direct la Classroom 
Accesati adresa https://classroom.google.com/h . Dacă nu sunteţi logat cu nici un cont google vă apare 

fereastra de alegere a contului. Alegeţi contul cu domeniul şcolii la sfârşit! 

 
 

 

Introduceţi parola contului şi apăsaţi Înainte 
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Dacă e prima dată când vă conectaţi la Classroom vă apare fereastra de confirmare a contului.  Alegeţi 

contul dorit de pe domeniul şcolii dumneavoastrăşi apăsaţi Continuaţi. 

Atenţie! Dacă nu e bine ales contul nu merge conectarea elevilor la clasa dumneavostră. 

 
 

 

Alegeţi rolul de profesor la următoarea fereastră apasând pe Sunt profesor(elevii aleg rolul de 

student). 
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Apare fereastra principală a Classroom unde nu sunt cursuri/clase la început. 
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Pentru a verifica dacă sunteţi conectat corect utilizând contul şcolii apăsaţi pe imaginea contului 

din dreapta sus. Primul cont de sus e cel cu care sunteţi conectat şi trebuie să fie cel cu domeniul 

şcolii la sfârşit.  

Faceţi această verificare de fiecare dată la conectare!(mai ales dacă aveţi mai multe conturi google) 

 

2.3. Conectarea folosind telefonul mobil 
Se poate conecta folosind aplicaţia instalată Classroom din Googe Play sau Gooogle Crome. 

Dacă folosiţi Google Chrome paşii sunt asemănători cu cei de pe calculator. 
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mailto:ccdsalaj@yahoo.com


 

Învățarea la distanță cu ajutorul Google Classroom
®
 și Microsoft Teams

®
 17 

 

CASA CORPULUI DIDACTIC SĂLAJ 

România, Zalău, Str. Unirii, nr. 2 

tel: 0260 661396; fax: 372873614 

e-mail: ccdsalaj@yahoo.com 

3. Crearea unui curs pentru o clasă de elevi sau o grupă 

Din fereastra principala Classroom se apasa pe + (plus) în partea dreapta sus. 

 
 

Apăsaţi Creaţi un curs. 
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Completaţi numele cursului cu disciplina şi clasa/grupa la care aveţi ora pentru o identificare mai 

usoară. Celelalte câmpuri sunt opţionale. Apăsaţi Creaţi pentru finalizare. 

 
 

Dacă s-au făcut paşii corecţi vă apare fereastra cu noul curs/clasa unde aveţi codul de conectare pe care 

puteţi să-l daţi elevilor să se conecteze la cursul dumneavoastră. De asemenea puteţi să îi adăugaţi prin 

invitaţie (vedeţi capitolele următoare). 
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Pentru a reveni la Classroom în fereastra principală de la cele trei linii din stânga sus alegeţi Cursuri. 

 
Vă apar toate clasele dumneavoastră în interfata principala Classroom. Pentru a reveni la clasa dorită 

dati click pe ea în dreptunghi. 

 
De asemenea se poate face cursul de alt profesor şi vă trimite invitaţie şi dumneavoastră. Aceste invitaţii 

se văd în interfaţa principala Classroom lângă celelalte clase. 
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Învățarea la distanță cu ajutorul Google Classroom
®
 și Microsoft Teams

®
 20 

 

CASA CORPULUI DIDACTIC SĂLAJ 

România, Zalău, Str. Unirii, nr. 2 

tel: 0260 661396; fax: 372873614 

e-mail: ccdsalaj@yahoo.com 

4. Adăugarea elevilor la curs 

4.1. Adăugarea elevilor prin codul cursului 

Adăugarea se face de fapt de către elev care are codul cursului dat de către profesor, ca şi în 

exemplul de mai jos. 

 
 

Elevul trebuie să facă următorii paşi: 

- conectare la Classroom (prin metodele descrise în capitolele anterioare) 

- alăturare la clasă 

 

Alăturarea se face din fereastra principală Classroom de la + din dreapta sus ( înscrieti-vă la curs). 

 
 

Completaţi codul cursului transmis de profesor şi apoi butonul Inscrieţi-vă din dreapta sus. 
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Dacă elevul a făcut paşii corecţi o să îi apară fluxul cursului la care tocmai s-a înscris. 

 

 
Profesorul poate vedea elevii înscrişi de la Persoane. De recomandat verificarea că toţi elevii s-au 

înscris. 

 

4.2. Adăugarea elevilor prin invitaţii trimise de către profesor elevilor 

În acest mod aveţi nevoie de lista cu toate conturile create de administrator la clasa/clasele respective, 

pentru a trimite invitaţii elevilor. Aceştia din interfaţa principală Classroom acceptă invitaţiile. 

 

Pentru exemplu adăugăm elevul cu contul prenume.nume@cnszalau.ro la cursul de matematica XI E 

creat anterior. 

 

Accesăm cursul şi intrăm la persoane. Apăsăm Invitaţi studenţi. 

 
 

 

 

mailto:ccdsalaj@yahoo.com


 

Învățarea la distanță cu ajutorul Google Classroom
®
 și Microsoft Teams

®
 22 

 

CASA CORPULUI DIDACTIC SĂLAJ 

România, Zalău, Str. Unirii, nr. 2 

tel: 0260 661396; fax: 372873614 

e-mail: ccdsalaj@yahoo.com 

Apare fereastra unde să completaţi nume sau adresa de email/contul pentru căutarea elevului. 

 

 
 

După ce aţi scris numele contului complet apare rezultatul căutării şi selectaţi elevul.  

Observaţi butonul Invitaţi este inactiv. 
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După ce aţi selectat elevul, aplicaţia oferă posibilitatea să adăugaţi alţi elevi la fel. Când aţi terminat de 

introdus emailurile/conturile elevilor apasati Invitaţi butonul din dreapta jos care s-a activat. 

 
 

În acest moment apare la persoane lista cu elevii invitaţi de dumneavoastră. 

 
 

mailto:ccdsalaj@yahoo.com


 

Învățarea la distanță cu ajutorul Google Classroom
®
 și Microsoft Teams

®
 24 

 

CASA CORPULUI DIDACTIC SĂLAJ 

România, Zalău, Str. Unirii, nr. 2 

tel: 0260 661396; fax: 372873614 

e-mail: ccdsalaj@yahoo.com 

 

Din acest moment ELEVUL face următoarele activităţi pentru conectarea la curs: 

- Se conectează pe platforma Classroom (descrisă anterior) 

- Acceptă invitaţia/invitaţiile la cursuri. 

 

Elevului îi apare cursul şi două butoane Refuzaţişi Înscrieţi-vă. 

 
 

După ce elevul se înscrie intră direct în fluxul/forumul clasei. 
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5. Organizarea unei întâlniri online cu Google Meet 

Pentru a activa Meet pe domeniul şcolii superadministratorul trebuie sa facă setări din panoul de 

administrator:  Admin console -->Apps --> G Suite --> Google Meet -->Meet video settings unde 

permite apelurile video. 

 

 
 

Cel mai uşor mod de a te întâlni cu elevii dintr-o clasă este prin activarea butonului  Meet din setările 

cursului. 

Aceste setări apar şi prima dată când profesorul accesează butonul de Meet din curs. 

Apoi elevii şi profesorii pot sa se conecteze prin 2 clickuri. 
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După efectuarea setărilor se intră iar în pagina cursului de unde se activează Meet. 
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În pagina următoare se verifică contul în dreapta sus, camera şi microfonul, ar fi bine testate în această 

fază nu dupăce se conectează. Dacă toate sunt în funcţiune se apasă Participă acum. 

 
 

Apare o fereastra cu datele de conectare, dar acestea nu sunt necesare mai departe deoarece elevii se 

conectează direct din curs. Aceste date pot fi accesate şi dupăce s-a făcut conectarea. 

 
 

 

Pentru mai multe moduri de conectare se poate utiliza helpul de la google. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dacă s-au respectat toţi paşii a inceput conferinta şi participanţii se pot vedea. Pentru afişarea listei cu 

participanţi se apasă butonul Afişează toţi participanţii. 
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Pentru anumite setări ale modului de afisare, aspectului ecranului  sauînregistrarea întâlnirii se 

accesează butonul de Mai multe opţiuni. 

 
 

Pentru a pune microfonul pe mute sau camera se acceseaza butoanele din centrul ecranului. Se 

recomandă ca microfonul să fie oprit dacă nu se vorbeşte deoarece apar zgomote de fond ale 

calculatorului, în special la laptopuri. 

Persoanele conectate apar în lista din dreapta. 
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Pentru orele care necesită vizualizarea unui desktop de la profesor/elev aceasta poate utiliza butonul 

Prezinta acum iar ceilalţi participanţi pot să urmarească ce face acea persoană pe desktopul personal. 
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Modulul 2 – Utilizarea Google Classroom 

 

 

1. Despre Google Classroom 

 

Google Classroom este o aplicație din pachetul G Suite for Education, cu o interfață prietenoasă 

și intuitivă,  construită de Google împreună cu profesorii pentru a-i ajuta să economisească timp, să 

predea lecțiile mai ușor și să faciliteze comunicarea și colaborarea cu elevii atât în timpul orelor cât și în 

afara acestora. 20 milioane de elevi și profesori din 190 de țări folosesc Classroom
1
. 

Google Classroom oferă (împreună cu celelalte produse Google cu care se integrează) o metodă 

rapidă de comunicare, comunicare prin e-mail, convorbiri în timp real cu elevii, documente, prezentări 

și foi de calcul integrate, programări inteligente cu Google Calendar și multe altele. 

Cu Google Classroom, profesoriiîși eficientizează timpul, își organizează mai bine lecțiile și 

comunică în timp real cu elevii. Ei au posibilitatea să vadă cine și-a terminat tema, înainte să ajungă în 

sala de clasă și pot oferi feedback constructiv fiecărui elev, în timp real.  

Cu ajutorul Google Classroom, elevii pot preda temele mult mai ușor (de pe orice dispozitiv – 

desktop, tablet, laptop, smartphone), au acces rapid la informațiile postate în cadrul cursului, pot 

complete direct chestionarele și accesa link-urile de documentare prin care ei pot să rezove temele 

propuse de către profesori. 

Folosirea aplicației Google Classroom nu generează costuri suplimentare pentru școală pentru că 

acest serviciu este disponibil gratuit pentru educație.  

Informații utile: 

 Google Classroom poate fi utilizat la orice nivel de clasă, în funcție de abilitățile profesorului și 

ale elevilor.  

 Pentru a maximiza funcțiile din Google Classroom pe web, profesorii și elevii ar trebui să 

utilizeze browserul Google Chrome, care este un mediu fantastic de învățare pentru toate 

aplicațiile Google! 

 Aplicația mobilă Google Classroom este disponibilă pe iOS și Android. 

  

                                                 
1
https://www.eduapps.ro/aplicatii-educatie/classroom/ 
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2. Modificarea limbii de afișare 

 

După logarea în contul Google, este posibil să fie setată ca implicită o altă limbă decât cea 

dorită. Pentru a modifica limba de afișare, veți parcurge pașii următori: 

 Accesați meniul din contul dumneavoastră 

 

 Alegeți opțiunea Account, apoi Privacy & personalization și de acolo Manage your data & 

personalization 

 

 În tab-ul General preferences for the web veți găsi opțiunea Language, care implicit este 

English (United States) 
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 Pentru conținuturile de mai jos, veți folosi limba română, așadar veți seta limba română în 

Google classroom 

 

 După selectarea limbii (română), veți selecta din listă țara (România) 

 

 În continuare, toate opțiunile vor fi afișate în limba română! 
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3. Folosirea interfeței ca profesor 

 

  Pentru fiecare clasă, profesorul are la dispoziție câteva instrumente foarte utile în gestionarea 

clasei: 

 

1. Meniul principal (3 linii orizontale sau butonul hamburger): de aici accesați toate clasele 

(cursurile), calendarul, activitatea elevilor și setările globale (fotografia de profil, setările contului, 

gestiunea notificărilor). 

 

   Accesând opțiunea Cursuri, veți reveni în pagina principală de la Google Classroom, unde veți 

avea control asupra tuturilor cursurilor dumneavoastră. 
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2. Flux (Stream): acesta este centrul dumneavoastră de comunicare, unde 

puteți crea și programa anunțuri pentru clasa dumneavoastră. Anunțurile 

pot fi personalizate, pot fi editate ulterior, pot fi urcate pe pagină (salt la 

început), pot fi șterse.  

3. Activitate la curs (Classwork): pagina Activitate la curs este locul în care 

veți crea, distribui și organiza sarcini, întrebări, teste și materiale pentru 

clasă. Tot aici veți primi și răspunsurile / temele elevilor. 

4. Persoane (People): pagina Persoane este locul în care veți adăuga elevi și 

profesori colaboratori la clasa dumneavoastră. Invitația se va trimite pe adresa de e-mail a 

profesorului / elevului. Elevii pot fi adăugați la clasă și prin trimiterea codului clasei.  

 

  În pagina Persoane putem realiza cateva operații rapide cu elevii care fac parte din clasă. Aceste 

operații se referă la mai mulți elevi selectați sau la un singur elev. 

 

5. Note (Grades): pagina Note este locul în care vizualizați și actualizați notele elevilor. E un 

catalog virtual de fapt! Faceți click pe pagina Note pentru a deschide catalogul. În pagina de 
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note, puteți vedea, nota și puteți returna tema unui student. Este posibil să observați că starea 

sarcinii sau a notei/punctajului este codată color: 

● Roșu – Tema lipsește. 

● Verde – Temă finalizată, finalizată cu întârziere. 

● Negru – Temă returnată. 

Alte culori se bazează pe tema clasei voastre și nu indică statusul sarcinii sau notei. Puteți 

introduce notele elevilor direct într-o celulă din catalog. Pentru a vizualiza de aici tema încărcată de un 

elev, faceți click pe o celulă din sarcina unui elev. Apoi faceți click pe meniul Mai multe opțiuni (cele 3 

puncte), apoi selectați Vedeți tema trimisă. 

 

6. Setările cursului (Class settings): Adăugați detalii despre clasă, accesați codul pentru curs, 

determinați permisiunile elevului și configurați notarea. 

 

 

  

mailto:ccdsalaj@yahoo.com


 

Învățarea la distanță cu ajutorul Google Classroom
®
 și Microsoft Teams

®
 36 

 

CASA CORPULUI DIDACTIC SĂLAJ 

România, Zalău, Str. Unirii, nr. 2 

tel: 0260 661396; fax: 372873614 

e-mail: ccdsalaj@yahoo.com 

3.1. Gestionarea anunțurilor de pe flux 

 

Anunțurile sunt o modalitate excelentă de a comunica cu elevii. Adăugați anunțuri despre 

cursuri, despre activitățile școlii, mesaje prietenoase, orice este necesar pentru a comunica cu elevii 

dumneavoastră. 

Oricine poate adăuga comentarii la anunțuri, iar acestea sunt vizibile imediat după anunț.De 

asemenea, se poate controla cine poate comenta sau răspunde la mesaje. 

 

Pentru a adăuga un nou anunț, faceți click în caseta din partea de sus a paginii Flux, unde scrie 

Trimiteți celorlalți de la curs…Va apărea o nouă casetă de compunere a anunțurilor, oferindu-vă 

următoarele opțiuni: 

 

 Selectați clasa sau mai multe clase pentru a posta anunțul folosind săgeata drop-down. (Dacă 

aveți mai multe cursuri, puteți să trimiteți la mai multe clase simultan.) Selectați studentul, 

grupurile de studenți sau toți studenții folosind săgeata drop-down. Acest lucru vă permite să 

diferențiați anunțurile destinate unei persoane, grupurilor sau întregii clase. Postările create 

pentru mai multe cursuri sunt distribuite tuturor elevilor acelor cursuri. Atunci când creezi un  

anunț nu îl poți posta în cadrul altor cursuri doar pentru anumiți elevi. Acest lucru este posibil 
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doar dacă creezi un anunț separat în cadrul fiecărui curs și selectezi elevii cărora dorești să îl 

distribui. 

 Adăugați textul anunțului. 

 Opțional, atașați fișiere la anunțul dumneavoastră. Faceți clic pe butonul Postațipentru a publica 

anunțul sau utilizați săgeata pentru a programa postarea sau pentru a salva mesajul nefinalizat. 

Pentru un anunț pe care îl creezi sau îl editezi, poți atașa fișiere salvate în computerul personal, 

fișiere din Google Drive, videoclipuri YouTube și link-uri. 
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3.2. Activitate la curs - crearea unei teme 

 

În pagina Activitate la curs (Classwork), puteți adăuga Temă (Assignment), Temă cu 

chestionar (Quiz assignment), Întrebare (Question), Material (Material) pentru clasă și chiar 

săreutilizați postarea (Reuse post)sau să creați un Subiect. 

Puteți crea o temă în fluxul unui curs pentru toți elevii sau doar 

pentru anumiți elevi pe care îi selectați. În timp cecreați o temă, puteți să 

alegeți să o salvați ca nefinalizată sau să o programați pentru a se posta 

automat în flux la oanumită dată și oră ulterioare. După ce elevii 

creează/încarcă și predau temele, veți putea să le notați și să le returnați 

elevilor împreună cu feedback-ul. 

Pentru a crea o temă pentru elevi, veți da click pe + Creați și veți 

alege opțiunea Temă.Se va deschide o nouă fereastră de creare a temelor cu următoarele opțiuni: 

 

1) Completarea titlul temei (este obligatoriu). 

2) Completarea instrucțiunilor pentru realizarea temei (nu sunt obligatorii, dar recomandăm 

completarea acestui câmp pentru ca elevii să înțeleagă exact ce 

au de făcut). 

3) Adăugarea unor fișiere, link-uri, filmulețe YouTube sau 

documente din Google Drive. Se pot adăuga mai multe tipuri 

de documente și pentru fiecare se pot stabili ulterior anumite 

proprietăți: elevii pot doar să vadă documentul, elevii îl pot 

edita sau fiecare elev va primi o copie a documentului.  
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4) Crearea unor documente Google noi, care vor fi atașate la temă. 

5) Tema poate fi creată pentru mai multe clase. În acest caz, nu 

aveți posibilitatea de a selecta manual elevii cărora le este 

destinată acea temă. Opțiunea de selectare a elevilor este activă 

doar dacă selectați o singură clasă. 

6) Se adăugă un punctaj / o notă pentru temă sau se poate selecta 

opțiunea “Fără notă” (Ungraded). În mod implicit, tema are 100 

puncte. 

7) Se adaugă data, eventual și ora termenului limită de predare a temei. Elevul poate preda tema și 

după această data, dar profesorul va vedea că tema a fost 

predate cu întârziere. 

8) Puteți selecta un subiect (capitol, lecție, unitate de 

învățare, etc.) pentru tema creată. În cazul în care 

subiectul nu a fost creat anterior, poate fi creat acum. 

9) Opțional, se poate atașa o grilă de evaluare. Aceasta poate 

fi creată, refolosită de la o altă temă sau importată din foi 

de calcul din Google Drive. 

 

10) Ultimul pas este crearea temei. Există și varianta de a programa tema sau de a o salva. Dacă nu 

reușiți să finalizați tema propusă, aveți posibilitatea de revenire asupra ei. 
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 Sfaturi utile: 

 Completați instrucțiuni pentru tema propusă! În acest fel, elevii vor înțelege mai bine ce au 

de făcut! 

 Organizați materialele pe subiecte! În acest fel, atât elevii, cât și profesorii vor găsi mai ușor 

documentele căutate! 
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3.3. Activitate la curs – creare temă cu chestionar (quiz) 

 

Pentru a crea o temă cu chestionar (test de evaluare) din pagina Activitate la curs (Classwork), 

veți da click pe + Creați și veți alege opțiunea Temă cu chestionar.  

 

Classroom creează un test necompletat folosind un formular Google și îl atașează la temă. Se va 

deschide o nouă fereastră cu structura asemănătoare celei de la crearea unei teme, dar cu câteva 

funcționalități în plus. Faceți click pe atașamentul Blank Quiz pentru a edita chestionarul și pentru a 

adăuga întrebări înainte de a le transmite elevilor. Dacă utilizați Google Classroom pentru a urmări 

notele, aveți opțiunea de a activa Importarea notelorpentru a economisi timp. 

 

În momentul în care veți da click pe Blank Quiz, se va deschide fereastra propriu zisă pentru 

crearea chestionarului: 
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1) Alegerea unui titlu sugestiv pentru formular. 

2) Salvarea formularului într-un folder în Google Drive. 

3) Orice modificare realizată în formular, se salvează automat in Google Drive. 

4) Chestionarul poate fi personalizat prin alegerea unui antet, a unei culori pentru temă sau pentru 

fundal, alegerea fontului. 

5) Vizualizarea testului, așa cum va fi văzută și de către elevi. 

6) În zona de Setări puteți stabili următoarele:  

 Generale - se referă la colectarea adreselor de e-mail, restricționarea testului la utilizatorii 

din instituție, la a limita un răspuns pentru elev, la a vedea diagramele de sinteză și 

răspunsuri la test;  

 Prezentare – afișare progres, afișare întrebări în mod aleatoriu, afișare link pentru a trimite 

alt răspuns;  

 Chestionare – se atribuie puncte întrebărilor și se permite auto-evaluarea, trimiterea notei 

imediat după trimiterea formularului sau după evaluarea manuală, elevul poate vedea 

întrebările și răspunsurile greșite.  

7) Anularea ultimei acțiuni, realizarea de copii, printarea, adăugarea unor colaboratori, stabilirea 

preferințelor ce vizează întrebările și punctajul. 

 

Pentru a adăuga întrebări, veți acționa butonul . Pentru fiecare întrebare, 

se vor stabili mai multe caracteristici: 
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1) Întrebarea / cerința problemei 

2) Inserarea unei imagini, dacă este necesară 

3) Alegerea tipului întrebării dintr-o listă predefinită: 

 Răspuns scurt;  

 Paragraf – un răspuns mai lung, de exemplu un text/eseu;  

 Răspunsuri multiple – elevii aleg una din mai multe 

variante (este reprezentat răspunsul de un cerc);  

 Casete de selectare – elevii aleg mai multe variante 

simultan (este reprezentat răspunsul de un pătrat);  

 Dropdown – elevii aleg o variantă dintr-unmeniu care se 

deschide;  

 Încărcați fișiere (analizează o variantă imagine/ 

grafic/desen);  

 Scară liniară – elevii aleg una dintre un număr de variante poziționate sub formă de axă 

(un număr de la 1 la 5/10);  

 Grilă cu mai multe variante – elevii aleg o opțiune dintr-o grilă de variante cu un număr 

stabilit de rânduri și coloane;  

 Casetă de selectare sub formă de grilă – elevii aleg mai multe opțiuni dintr-o grilă de 

variante cu un număr stabilit de rânduri și coloane;  

 Data – elevii aleg o dată;  

 Ora – elevii aleg o oră.  

4) Cheia de răspuns se referă la punctajul acordat pentru întrebare și opțiunea / opțiunile de răspuns 

corectă / corecte. Această secțiune are un aspect ușor diferit, în funcție de tipul întrebării.  

5) Duplicarea întrebării 

6) Ștergerea întrebării 
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7) Pentru ca întrebarea să fie obligatorie, se va selecta butonul Obligatoriu. În urma selecției, 

bulinuța își va schimba culoarea din gri în mov.  

8) Stabilirea unor detalii în legătură cu descrierea răspunsului sau o validare a sa. Dacă este vorba 

despre o întrebare cu răspunsuri multiple, se pot afișa opțiunile în ordine aleatorie. 

 

Dacă doriți să utilizați testul și sub o altă formă decât ca parte a temei, se poate accesa butonul 

Trimiteți, care oferă posibilitatea trimiterii chestionarului prin e-mail, realizarea unui link cu acest 

chestionar sau încapsularea lui într-o pagină web. Dacă veți folosi testul doar în cadrul acestei teme, nu 

veți mai face nimic, deoarece testul se salvează pe măsură ce lucrați la el. 

 

 

  În cazul în care ați închis testul de evaluare și doriți să reveniți asupra lui, să faceți diverse 

modificări, veți da click pe materialul creat (în pagina Activitate la curs), apoi veți da click pe Quiz și se 

va deschide testul în modul în care va fi vizualizat de către elevi. Pentru a face modificări, se va acționa 

butonul edit din colțul dreapta jos al paginii. 
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  Deschiderea chestionarului pentru editare vă va permite să vedeți și rezultatele elevilor, pe măsură 

ce rezolvă chestionarul.  Pentru aceasta, veți acționa tabul Răspunsuri, din partea de sus a 

chestionarului. Există și posibilitatea salvării răspunsurilor într-un document excel, pe care-l puteți salva 

pe calculatorul dumneavoastră. 
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3.4. Activitate la curs – crearea unei întrebări 

 

Pentru a formula o sarcină de lucru cu Întrebaredin pagina 

Activitate la curs (Classwork), faceți click pe butonul + Creațiși selectați 

Întrebare. 

Introduceți întrebarea și orice instrucțiuni relative la 

aceasta.Majoritatea informațiilor se completează în mod asemănător cu 

cele de la crearea unei teme.Tipul întrebării poate fi doar Răspuns 

scurtsau Răspunsuri multiple, pe care le puteți selecta din meniul drop-

down. Pentru întrebările cu Răspuns scurt, se poate opta pentru 

posibilitatea de editare a 

răspunsului sau pentru a 

permite ca elevii să 

comenteze între ei răspunsul. 

Pentru întrebările cu 

Răspunsuri multiple, faceți 

click pe Opțiunea 1și 

introduceți prima variantă de 

răspuns.Puteți adăuga mai 

multe opțiuni sau folosițiX, pentru a șterge.În partea dreaptă se poate bifa sau nu opțiunea ca Elevii pot 

vedea rezumatul cursului, pentru formularea răspunsului. 

 

  La final, acționați butonul Întrebați dacă doriți să postați întrebarea pentru elevii dumneavoastră 

sau alegeți una din variantele Programați / Salvați mesajul nefinalizat. 
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3.5. Activitate la curs – reutilizarea postărilor 

 

Pentru a reutiliza o sarcină, din pagina Activitate la curs 

(Classwork), faceți click pe butonul+Creațiși selectațiReutilizați postarea 

(Reuse post).Se va afișa o fereastră pop-up cu toate clasele; selectați clasa 

care urmează a fi reutilizată.  

Dacă doriți să copiați această postare într-o clasă diferită și nu doriți 

să conectați mai multe clase la aceleași atașamente, bifați caseta Creați 

copii noi pentru toate atașamentele.Aceasta creează documente noi în 

folder-ul Driveal clasei în care veți reutiliza postarea (nu uitați să selectați 

individual elevii clasei noi pentru că altfel, elevii ambelor clase vor primi 

postarea).  

 

Dacă postarea voastră reutilizată are o grilă de evaluare, puteți edita grila în noua temă. 

Modificările voastre nu afectează grila din tema inițială. 

Se poate modifica orice informație.Adăugați sau ștergeți orice atașamente. Dacă mesajul a fost 

trimis inițial individual către elevi, postarea apare implicit tuturor elevilor atunci când este refolosită, 

dar puteți selecta din nou individual elevii, dacă doriți. Nu puteți posta la câte un student în mai multe 

clase. Postările către mai multe clase/cursuri sunt partajate cu toți studenții din clasele respective. 
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3.6. Activitate la curs – crearea și gestionarea subiectelor 

 

În pagina Activitate la curs (Classwork), puteți grupa teme, întrebări și material pe 

subiecte.Subiectele ar putea fi module, capitole sau unități de învățare, iar sarcinile sau materialelepot fi 

lecții și/sau activități individuale. Puteți să reordonați postările sub un subiect și să rearanjați subiectele 

pentru a vă urma programa.  

Nu e obligatoriusă folosiți subiecte pentru postări. Dacă nu atribuiți un subiect, postarea nou 

create apare în partea de sus a paginii Activitate la curs.  

Pentru a crea un subiect din pagina Activitate la curs, faceți click pe butonul + Creațiși selectați 

Subiect. Introduceți numele subiectului și faceți click pe Adăugați. 

 

Subiectul mai poate fi creat și în momentul generării sau editării a unui material. În secțiunea 

Subiect, veți alege opțiunea Creați un subiect. 

 

 Reordonarea subiectelor 

Pentru a muta un subiect și a-l reordona, trebuie doar să faceți click 

pe acesta și să tragețisecțiunea subiectului în pagina Activitate la curs sau, 

lângă numele subiectului, faceți clickpe Mai multe opțiuni (cele 3 

puncte), apoi Mutați în sus sau Mutați în jos. 

 Reordonarea sarcinilor pe subiecte 
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În mod similar, puteți face click și glisare pentru a reordona alocările într-un subiect sauputeți 

utiliza cele 3 puncte pentru a vă deplasa în sus și în jos. 

 

 Filtrarea subiectelor 

Puteți vedea toate postările voastre pentru un singur subiect și puteți trece rapid întresubiecte 

prin filtrare. Pentru a filtra postările pe subiect, faceți click pe un nume de subiect din partea stângă a 

ferestrei. (Pe un ecran mai mic, subiectele pot apărea în partea de sus.)Faceți click pe Toate 

subiectelepentru a vizualiza toate subiectele simultan. 
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3.7. Notarea și returnarea unei sarcini de lucru 

 

În Classroom, puteți da o notă numerică sau punctaj, puteți lăsa feedback doar în comentarii 

sauputeți face ambele lucruri. De asemenea, puteți returna sarcinile fără note. În acest fel, elevul va ști 

că sarcina a fost verificată. 

Puteți introduce note și returna sarcini de la: 

 Pagina cu temele elevilor. 

 Instrumentul de evaluare. 

 Pagina cu Note. 

Înainte de a vedea tema unui elev, puteți vedea starea activității elevilor și numărul elevilor din 

fiecare categorie, dând click pe numele materialului în lista din Activitate la curs. 

 

Accesați pagina Activitate la curs (Classwork), faceți click pe tema  alocată, apoi faceți click pe 

Afișați tema. Aceasta deschide pagina Temele studențilorunde vedeți numărul și numele elevilor 

grupați în funcție de starea temei: 

 Atribuite (Assigned):Sarcini pe care studenții trebuie să le efectueze, inclusiv sarcini lipsă 

saunepredate 

 Predate (Turned in):Lucrare în care elevii s-au transformat 

 Cu notă (Graded):sarcina notată pe care ați returnat-o 

 Returnată (Returned): sarcină returnată de voi  

 (Opțional) Pentru a vedea studenții dintr-o categorie, faceți click pe Predate, Atribuite, Cu 

notăsau Returnată. 

 Pentru a vedea tema încărcată de un student, în partea stângă, faceți click pe numele unui elev. 
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 În partea dreaptă apar fișierele de lucru ale elevilor. Prin click pe un fișier, se va deschide tool-ul 

de evaluare. Cu instrumentul de evaluare din Classroom, puteți oferi elevilor feedback 

personalizat. Aici se pot revizui sarcini de orice tip și se poate comuta perfect între sarcinile 

elevului. Puteți adăuga, de asemenea, comentarii, feedback, o notă/un punctaj și puteți să 

returnați sarcina elevului împreună cu propunerile de îmbunătățire a temei. 

 

 Dacă introduceți același comentariu pentru mulți elevi, puteți salva comentariul pentru a fi 

utilizat ulterior. Banca de comentarii este legată de contul dumneavoastră Google, astfel încât să 

îl puteți accesa de pe orice calculator. Pentru a edita și șterge comentariile din banca de 

comentarii, accesați site-ul class.google.com/g/cm. 

 Pentru a introduceți un comentariu în banca de comentarii, alegețidin instrumentul de evaluare 

pictograma corespunzătoare băncii de comentarii (vezi imaginea de mai sus), apoi faceți click pe 
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Adăugați în bancăși introduceți comentariul.Click pe Adăugați și comentariul vostru va fi 

salvat în Banca de comentarii. 

 În partea dreaptă sus, se va activa butonul Returnați, pe care îl veți utiliza după ce ați completat 

toate câmpurile dorite din fereastra de evaluare.  
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4. Folosirea interfeței ca elev 

 

Elevul va descoperi o interfață prietenoasă, asemănătoare cu a profesorului, cu observația că din 

meniu lipsește secțiunea Note, iar drepturile sale de utilizare au fost stabilite de către profesor la 

momentul creării clasei sau în raport cu momentele temelor ce se transmit sau se vor transmite. 

 

1. Meniul principal (3 linii orizontale): de aici elevul va accesa toate clasele (cursurile), calendarul, 

activitatea elevilor și setările globale (fotografia de profil, setările contului, gestiunea notificărilor). 

Accesând opțiunea Cursuri, elevul va reveni în pagina principală de la Google Classroom, unde va 

avea control asupra tuturilor cursurilor. 

2. Denumirea clasei/cursului 

3. Flux (Stream): acesta este centrul de comunicare, unde elevii pot crea mesaje, pot răspunde la 

mesajele profesorului, pot comunica cu alți elevi. Pe această pagină o să apară toate mesajele 

profesorului și legături spre materialele publicate de acesta, inclusive temele. 

4. Activitate la curs (Classwork): pagina Activitate la curs este locul în care elevii vor găsi toate 

materialele postate de către profesor. Tot aici elevii vor trimite temele de casă, vor răspunde la 

întrebări, vor primi note și/sau feedback de la profesor. 

 

5. Persoane (People): pagina Persoane este locul în care apar toți profesorii și colegii înscriși la curs. 

Elevii nu au drepturi de a modifica conținutul acestei pagini, așa cum au profesorii. 

6. Aplicații Google: elevul poate accesa oricând orice aplicație Google din pagina cursului curent. 

Partea principală a elevului este de faptaceea în care trebuie să rezolve temele propuse, să creeze 

documente diferite, să încarce documente și alte materiale astfel încât să dovedească că a răspuns 

corespunzător la cerințe.  
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4.1. Vizualizarea temelor 

 

Elevii pot vizualiza temele în fluxul cursului, direct în pagina principală sub numele fiecărui 

curs din care acestea fac parte sau în pagina De terminat. 

 

 Vizualizarea temelor din pagina principală 

Temele nefinalizate al căror termen de predare urmează în mai puțin de o săptămână sunt afișate 

în pagina principală sub numele fiecărui curs din care acestea fac parte. 

1. Elevii accesează classroom.google.com. 

2. Pentru fiecare curs, dacă sunt teme al căror termen se apropie, le vor vedea titlul și data 

scadentă. 

 

3. (Opțional) Elevii vor da click pe titlul unei teme pentru a vedea toate instrucțiunile ei. 

 

 Vizualizarea temelor din fluxul cursului 

1. Elevii accesează classroom.google.com. 

2. Elevii dau click pe numele cursului care conține tema pe care doresc să o vizualizeze. 

3. Elevii dau click pe titlul temei pentru a vedea toate instrucțiunile sau feedbackul ei. 

 

4. (Opțional) Pentru a adăuga un comentariu la temă elevul face click pe Adăugați un comentariu 

la curssau pe numărul de comentarii la curs, introduc comentariul și apoi click pe Postați.  

5. (Opțional) Pentru a adăuga un comentariu privat pentru profesor, elevul dă click pe Adăugați un 

comentariu privat, introduce comentariul și face click pe Postați. 

 Vizualizarea temelor din pagina De terminat 
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1. Elevii accesează classroom.google.com. 

2. Elevii dau click pe Meniul principal , apoi aleg De terminat.  

3. Elevii dau click pe titlul unei teme. 

 

4. (Opțional) Pentru a adăuga un comentariu la temă elevii fac clic pe Adăugați un comentariu la 

curssau pe numărul de comentarii la curs, introduc comentariul și fac click pe Postați.  

5. (Opțional) Pentru a adăuga un comentariu privat pentru profesor, elevii fac click pe Adăugați un 

comentariu privat, introduc comentariul și fac clic pe Postați. 

6. (Opțional) Pentru a filtra temele după curs,elevii acționează click pe Toate cursurile și 

selectează cursul dorit. 

7. (Opțional) Pentru a vedea temeletrimise,se acționează click pe Terminat, în partea de sus. Dacă 

tema a fost evaluată, nota este afișată aici.  
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4.2. Predarea temelor 

 

Elevii poți preda o temă în 2 moduri: 

 Dacă doresc ca tema să aibă unul sau mai multe atașamente: 

Profesorul poate examina sau edita fișierele atașate sau create pentru o temă, chiar și înainte de a 

face clic pe Predare. Acest lucru poate fi util, dacă e nevoie ca profesorul să examineze un fișier atașat 

temei respective  înainte de a preda o temă.Predarea unei temei cu atașamente presupune parcurgerea 

următorilor pași: 

1. Deschiderea temei care urmează să fie predate. 

2. Dacă profesorul a adăugat fișierul de lucru al temei, atunci click pe pictograma atașamentului 

pentru a-l deschide în aplicața Google Drive și pentru a-l putea revizui. 

 

3. (Opțional) Se pot adăugaunul sau mai 

multe atașamente. 

4. (Opțional) Se poate creaun atașament. 

5. (Opţional) Pentru a adăuga un comentariu 

privat pentru profesor, click pe Introduceţi 

un comentariu privat, se tastează 

comentariul și click pe Postați. 

6. Click pe Predațiși confirmare. Tema trece automat ca Terminat. 

 

 Dacă doresc ca tema să nu aibă atașamente: 
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În unele situații, nu e nevoie de fișiere / atașamente pentru rezolvarea temei.Poate fi cazul unei 

întrebări, de exemplu, caz în care este suficient un răspuns sub forma unui comentariu. În situații de 

acest fel, se va marca tema ca terminate. Pentru aceasta, se vor parcurge pașii de mai jos: 

1. Click pe numele cursului și apoi click pe titlul temei respective. 

2. Pentru a adăuga un comentariu privat pentru profesor, click pe Introduceţi un comentariu 

privat, se tastează comentariul și click pe Postați. 

3. Clickpe Marchează ca terminat și confirmare. 

 

Tema trece automat ca Terminat. 

 

 Modificarea temei după predare sau ai marcare ca terminată 

1. Click pe numele cursului și apoi clic pe titlul temei respective. 

2. Click pe Anulați predarea  și confirmare. Predarea poate fi anulată doar înainte de data 

scadentă. 

3. Realizarea modificărilor necesare. Temă apare acum ca Predată, dar ea trebuie să apară ca 

Terminat. Atenție mare la predarea înainte de data scadentă. 

4. (Opțional) Se pot atașa fișiere sau linkuri. 

5. (Opțional) Se poate scrie profesoruluiun comentariu privat. 

6. Click pe Predațiși confirmare.  

Tema trece automat ca Terminat. 

 

 Orice temă predată sau marcată ca terminată după data scadentă este considerată întârziată! 
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Modulul 3 – Licențe Office360 în școala ta 

1. Obțineți Office 365 gratuit pentru întreaga instituție de învățământ 

 

Office 365 gratuit cu Microsoft Teams inclus, pentru instituțiile educaționale, este o suită de 

colaborare care oferă școlilor, profesorilor și părinților toate resursele de care au nevoie pentru a trece la 

clasa virtuală și este accesibilă de pe mobil, tabletă sau computer dar și din browser. 

Pentru ca școala dvs.să beneficieze de ofertele destinate instituțiilor de învățământ trebuie să dețină 

un domeniu web înregistrat (nume@scoala.ro), să dovedească proprietatea asupra acestuia și să fie 

eligibilă. 

Ghidul pas cu pas il obțineti aici:  

https://www.eos.ro/wp-content/uploads/2020/03/Ghid-de-licen%C8%9Biere-%C8%99i-beneficii-

Office-365-A1-gratuit-pentru-institu%C8%9Biile-educa%C8%9Bionale.pdf 

PASUL 2: Adăugați utilizatorii (doar pentru administratori)  

1. Accesați https://www.office.com/ și autentificați-vă cu utilizatorul și parola folosite anterior 

2. Click pe secțiunea Administrare 

 
3. Click pe Adăugați utilizatorul 

4. Introduceți datele profesorului/elevului și completați informațiile solicitate 

OBS - Alegeți setările potrivite pentru parole 

-Pot fi introdusi mai mulți utilizatori o data cu ajutoruluni fisier .csv 
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5.Atribuiți licențele  
- Pentru fiecare profesor se alocă licența Office 365 A1 pentru profesori 

- Pentru fiecare elev se alocă licența Office 365 A1 pentru elevi și studenți 

6. Completați setări opționale 

7. Revizuiți informațiile 
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8. Transmiteți către profesori și elevi credențialele (utilizatorul și parola create pentru fiecare 

utilizator) 

PASUL 3: Accesați contul Office 365 pentru Educație 

1. Accesați https://www.office.com/ 

2. Autentificați-vă cu utilizatorul și parola primite de la administrator 

3. Sunteți gata! 
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Modulul 4 – Utilizare Microsoft Teams® 

 

1. Ce este Microsoft Teams pentru Educație? 

 

Predă de oriunde, oricând 
Microsoft Teams este o aplicație de colaborare  din suita Office365 care vă ajută echipa să se 

organizeze și să poarte conversații, totul într-un singur loc.  

Învață de oriunde, oricând 
Publică conținutul materialelor de studiu online sau livrează online cursuri interactive. Profesorii și 

elevii pot utiliza o singură interfață prin Microsoft Teams, pentru a învăța, colabora și interacționa 

online, accesând informația de pe orice device mobil sau din browser.  Utilizând Teams, elevii pot 

vizualiza conținutul materiei, colabora cu alți elevi, interacționa cu profesorii și transfera temele 

online. Profesorii pot revizui temele cursanților și oferi sugestii în timp real. 

Ore online 
Profesorii pot susține ore online, partaja prezentări sau folosi tabla digitală.Profesorii și elevii pot 

interacționa folosind tabla digitală, comunica prin mesagerie, audio și video. Mai mult, Teams oferă 

opțiunea de a înregistra sesiunile online pentru vizionare ulterioară.  

Evenimente online 
Seminarii online cu sute de elevi, cu până la 1000 de participanți care pot fi susținute online prin 

Teams Live Event. Pe durata evenimentelor, participanții au opțiunea de a adresa întrebări în timp ce 

prezentatorii au drepturi de control asupra interacțiunii și a informațiilor postate.  

Microsoft Teams este hub-ul digital pentru colaborarea online în care se integrează instrumente de 

comunicare și colaborare, care vă ajută școala să rămână organizată și să aibă conversații - toate într-

un singur loc.  

◦ Echipe - Găsiți canalele din care faceți parte sau creați-vă echipe. În cadrul 

canalelor puteți organiza întâlniri, puteți avea conversații și partaja fișiere. 

◦ Întâlniri - Programează o întâlnire. Aceste întâlniri se sincronizează cu 

calendarul dvs. Outlook. 

◦ Apeluri - Puteți apela pe oricine, chiar dacă nu utilizează Teams. 

◦ Activități - Urmăriți toate mesajele necitite, @menționări, răspunsuri și multe 

altele. 

 
 

2. Cum accesați Microsoft Teams? 

Pentru calculator, laptop: 

1. Accesați https://www.office.com/ 

2. Autentificați-vă cu utilizatorul și parola primite de la administrator 

3. Click pe Teams 
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Acum puteți folosi Teams atât în browser dar recomand descărcarea aplicației și instalarea ei local. 

 
Pentru telefon mobil, tabletă: Descărcați aplicația gratuită  Microsoft Teams din Magazin Play sau App 

Store, vă logați in aplicație cu credențialele primite. 

 

Cu Microsoft Teams de pe computer, Mac sau dispozitiv mobil, puteți: 

• Să vă alăturați unei echipe. 

• Să folosiți chat-ul în loc de e-mail. 

• Să editați în siguranță fișierele în același timp. 

• Să vedeți like-uri, @menționări și răspunsuri cu un singur click. 

• Să îl personalizați adăugând note, site-uri web și aplicații. 

 

 
 
 
 

 

  

mailto:ccdsalaj@yahoo.com


 

Învățarea la distanță cu ajutorul Google Classroom
®
 și Microsoft Teams

®
 63 

 

CASA CORPULUI DIDACTIC SĂLAJ 

România, Zalău, Str. Unirii, nr. 2 

tel: 0260 661396; fax: 372873614 

e-mail: ccdsalaj@yahoo.com 

3. Fereastra aplicației 

 

Așa arată odată deschisă aplicația: (desigur că lipsesc echipele (clasele) la prima logare)  

 
 

Opțiunile aflate pe baralateralăîn stânga ecranului 

 

 

 

 

 

3.1. Activitate 

Selectați butonul Activitate pentru a vizualiza fluxul dvs.de activități. 

Activitate este secțiunea cu un rezumat a tot ceea ce s-a întâmplat pe canalele din lista echipelor 

dvs.  

• Selectați butonul Filtru  din colțul din dreapta sus al fluxului pentru a afișa anumite tipuri 

de mesaje, cum ar fi mesaje necitite, @menționări, răspunsuri și like-uri. 

• Când apare un cerc roșu lângă butonul Activitate, în feed-ul dvs. aveți o notificare - cum 

ar fi o @menționare sau o replică. 

• Aceste notificări rămân în fluxul dvs. timp de 14 zile. După aceea expiră și nu mai apar în 

feed-ul dvs. 
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3.2. Chat 

Chatul poate fi individual sau de grup. Uneori, veți dori să vorbiți unu la unu cu cineva. Alteori, veți 

dori să aveți un chat de grup mic. În Chat, puteți face acest lucru. 

Începeți chaturi individuale și de grup în același mod: selectând pictograma Chat nou  în partea de sus 

a listei de chat. Odată deschisă conversația, veți putea trimite mesaje care includ fișiere, link-uri, 

emoji, stickere și GIF-uri - orice aveți nevoie. 

Conversație unu la unu 
După ce ai selectat pictograma Chat nou introduceți numele persoanei cu care doriți să începeți o 

conversație, compuneți mesajul dvs. în casetă și selectați Trimite. 

Conversație de grup 
Folosiți un chat de grup atunci când trebuie să discutați cu un grup mic de oameni. Începeți în același 

mod în care începeți o conversație unu-la-unu: selectați Chat nou din partea de sus a listei de chat.  

Selectați opțiunea Adăugați membrii  folosind pictograma din partea dreapta sus.  Apoi, introduceți 

numele persoanelor pe care doriți să le adăugați în câmpul To. 

 

3.3. Echipe și canale 

Crearea unei echipe 
1. Selectați din meniul din stânga Echipe 

2. Click pe Creați echipă 

3. Selectați tipul de echipă 

◦ Clasă - echipă cu elevii 

◦ Comunitate de învățare profesională - echipă pe care o puteți forma cu alți 

profesori 
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◦ Administrativ - echipă cu personalul administrativ 

◦ Altele - activități extracurriculare 

OBS: Dacă sunteți profesor și doriți să creați o echipă cu elevii selectați la tipul de echipă Clasă 

4.   Adăugați numele de echipă și o mică descriere (opțional) 

5.   Adăugați elevii și alți profesori căutând dupa nume 

6.   Ați creat echipa! 

OBS: Dacă sunteți administrator global, luați în considerare crearea unei echipe care să adauge 

automat toți utilizatorii din organizația dvs. 

Crearea unui canal 
În mod implicit, fiecare echipă are un canal General, care este un canal bun de utilizat pentru anunțuri 

și informații de care are nevoie întreaga echipă.  

Pentru a adăuga mai multe canale: 

 

 
3.4. Apeluri 

Puteți efectua apeluri individuale sau de grup cu oricine din organizația dvs.direct dintr-o conversație 

fără a fi nevoie să găzduiți o întâlnire de echipă. Aceste apeluri sunt private și nu vor apărea în nicio 

conversație de echipă.Însă înregistrările pentru apeluri vor apărea în chat-ul dvs. 

Accesați lista de conversații și faceți clic pe butonul Conversație Nouă pentru a începe o conversație 

nouă. 

Tastați numele în câmpul To, în partea de sus a noului dvs. chat. 

Apoi faceți clic pe butonul Apel video sau butonul Apeluri audio pentru a începe un apel. 

Până la 50 de persoane pot participa la același apel video. 

 

3.5. Teme 

Puteti da elevilor dintr-o clasa o temă care trebuie să fie rezolvată pâna la o anumită data scadentă,pe 

care elevii iau puncte sau nu, utilizând acest buton 
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Despre teme gasiți mai multe informații mai jos în acest curs. 

 

3.6. Calendar 

Realizați un orar setând în calendar orele programate  dar și alte întâlniri în cadrul organizației 

(ședințe, comisii metodice, etc) 

 
 

3.7. Fișiere 

Selectati Fișiere pentru a vedea toate fișierele dvs.importante, care sunt sortate în următoarele 

categorii: 

• Vizualizarea recentăvă arată fiecare document Office 365 pe care l-ați vizualizat sau editat în 

istoria recentă.  

Notă: Un alt mod de a vizualiza fișierele dvs. recente este de a tasta / fișiere în caseta de comandă din 

partea de sus a echipelor. 
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• Vizualizarea Microsoft Teams vă arată toate documentele care au fost create sau editate recent 

în canalele preferate. 

• Descărcări, veți vedea o listă cu toate fișierele pe care le-ați descărcat în echipe. 

 
 

3.8. Aplicații 

• Când lucrați cu persoane diferite, doriți informații și instrumente diferite la îndemână. Puteți 

adăuga fișiere și aplicații relevante ca fisiere pentru orice conversație pe echipe. 

• De exemplu un grup mai mic poate dori să colaboreze pe o platformă PowerPoint. Pentru a face 

acest lucru în echipe, adăugați o filă apăsând butonul "+" din partea de sus a unui chat sau a unui 

canal pentru a începe. 

Notă: Pentru a transforma un fișier specific într-o filă, tu sau un coechipier trebuie să îl încărcați mai 

întâi în Fișiere sau să îl atașați unui mesaj din chat sau canal. După ce alegeți aplicația, vi se vor 

afișa fișiere de acest tip pe care să le selectați pentru filă. 
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O aplicație cu care se poate face un sondaj rapid este Polly. 

 

 

 

Un exemplu de sondaj dintr-o oră de dirigenție: 
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4. Echipe, teme, administrare 

 

4.1. Echipe 

1. Tipurile de echipe disponibile în Microsoft Teams 

 
Creați o echipă de tip Clasă în Microsoft Teams 

 

Profesorii isi pot crea virtual clasele la care predau 

 

Echipele de tip clasă au permisiuni și caracteristici unice pentru profesori și elevi. Încalitate de 

proprietari ai echipei, profesorii atribuie și examinează munca și creează canaleși fișiere. 

Fiecare echipă de tip clasă poate fi legată de propriul său Notebook Class. 

În cadrul echipei, elevii:colaborează în canalele de lucru în grup 

Distribuie fisiere 

Indeplinesc teme 

 

Pași: 

 

Selectați Echipe din calea stângă pentru a vă vedea echipele. 

Selectați Alăturați-vă sau Creați o echipă. 

Selectați Creați o echipă. 

Selectați Clasă 

Introduceți un nume și o descriere opțională pentru echipa de tip clasă, apoi mergetiInainte 

Adaugati elevii și / sau co-profesori ca membri ai echipei. 
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2. Vizualizați echipele 

• Selectati pictograma Echipe din meniul din partea stanga. 

• Echipele cu care interacționați cel mai mult vor fi listate primele.  

• Pentru a vă reordona echipele, selectați și trageți-le în jurul ecranului. 

• Filtrați echipele după tip, selectând pictograma Filtru și alegând un tip de echipă. 
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• Efectuați modificări la o echipă sau modificați setările acesteia selectând pictogramă Mai multe 

opțiuni pe cardul echipei. 

• Gestionați-vă toate echipele selectând Mai multe opțiuni în partea dreaptă sus a panzei dvs., 

apoi Gestionați echipele. 

• 3. Adaugă un profesor colaborator la o echipă existentă 

Profesorii pot adăuga până la 10 co-profesori la o echipă de clasă. Fiecare co-profesor va avea aceleași 

permisiuni pentru: 

• Setați permisiunile membrilor echipei pentru canale și conversații 

• Mențiuni @[numele echipei] care vor anunța pe toată lumea din echipă 

• Pemisiuni de a menționa @canalul sau @ [numele canalului], care vor anunța membrii care au 

canalul adaugat ca și canal favorit 

• Permiteți utilizarea sticker-elor 

Pași 

1. Accesați echipa de tip clasă la care doriți să adăugați profesorul 

2. Selectați Mai multe opțiuni - cele trei puncte din pictograma echipei  

3. Selectati Adăugare membri. 

4. Selectați fila Profesori, apoi tastați numele sau e-mailul profesorului, apoi selectați Adăugare. 

Profesorul este adăugat imediat la echipa de tip clasă ca proprietar. Selectați Închidere pentru a reveni 

la echipe. 

4. Schimbați limba de afișare 

1. Faceți clic pe poza de profil din partea de sus a aplicației 

2. Selectați Setări> General și accesați secțiunea Limbi. 

Selectând limba și regiunea preferată, se actualizează, de asemenea, ora și formatul datei. 

5. Setările echipei 

1. Accesați echipa de tip clasă la care doriți să adăugați profesorul 

2. Selectați Mai multe opțiuni - cele trei puncte din pictograma echipei  

3. Selectati Gestionați echipa 
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După ce am creat clasele și am adaugat elevii,suntem gata sa lucram. Fiecare echipa are unul sau 

mai multe canale din care canalul General este canalul in care apar toate notificările echipei. 

Fie ca sunt teme de casă, teste, mesaje pentru toată clasa, le vedem in Postări din canalul General. 

 

6.Întâlniri 

Întâlnirile în timp real (Meeting) sunt o parte importantă a procesului instructiv educativ. O 

întâlnire cu o clasă este bine să fie setată în calendar. Astfel când elevul deschide calendarul propriu 

vede orele din săptămâna curenta. Setarea unei intâlniri se face din calendar. Aleg ziua   și ora de 

inceput si fac clic pe celula respectivă din calendar. Se deschide o fereastră în care scriu numele 

întâlnirii ( de ex Informatica 9A, sau Lb engleză 12C, sau Dirigenție 9A). Tot aici aleg ora de 

început și de sfârșit a întâlnirii, dacă întâlnirea se repetă (de ex saptămânal). Deoarece intâlnirile 

noastre sunt cu clasa întreagă nu trebuie sa trec participanți obligatorii dar trebuie sa specific canalul 

clasei unde se desfășoară întâlnirea.  
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Dacă doresc o întâlnire cu elevii din mai multe clase, creez întâlnirea pentru una, copiez linkul 

întâlnirii si îl distribui tuturor.

 
Adaugam locația (daca intâlnirea este online vom specifica asta iar daca este fizic specificăm locul 

întâlnirii) Câteva detalii legate de întâlnire sunt binevenite la final. 

 
Cu câteva minute înainte ca întâlnirea să aibă loc, în calendarul elevului și al profesorului întâlnirii 

programate i se activează butonul alaturați-vă și atât elevii cât și profesorul intră la oră cu un simplu 

clic pe acest buton. Butonul rămâne activ pe toată perioada întâlnirii programate. Astfel ca și un elev 

întârziat poate intra la oră.La finalul întâlnirii,profesorul descarcă lista de participare (prezența la 

oră) sub forma unui fișier excel în care vede la ce oră s-a conectat fiecare elev. 
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O altă metodă de a crea intâlniri pe canalul unei clase, este din colțul dreapta sus: 

 

 
 

După ce am setat întâlnirea, echipa (clasa) este notificată de acest lucru la Postări în canalul 

General: 
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Lansarea unei întâlniri: 

 
 

Atunci când elevii intra la ore, și au camerele pornite, putem vedea simultan pe ecran 49 elevi pe un 

computer,  9 sau 12 pe un telefon mobil (în funcție de rezoluția ecranului)  

În timpul unei întâlniri în timp real, pe ecran se vede bara de mai jos: 

 

 
 

Explicația butoanelor: 

1. Camera on/off 

2. Microfon on/off 

3. Partajare ecran 

 
Pot partaja tot ecranul computerului, doar fereasta aplicației Teams, anumite fișiere, table de scris 

(whiteboard). Deasemenea pot introduce conținut audio al sistemului (sunet din filme, prezentări) 

4.Mai multe opțiuni … 
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Aici pot afișa setările dispozitivului,notele privind întâlnirea, pot seta ca întâlnirea sa fie în ecran 

complet, pot seta efecte de fundal (atunci când nu doresc ca mediul în care mă găsesc să fie vizibil) 

Tot de aici pot porni înregistrarea întâlnirii, desigur după ce toți participanții au fost anunțați în 

prealabil. 

Încheierea întâlnirii – dupa ce profesorul închide întâlnirea, elevii nu mai pot continua singuri 

4. Ridica mâna- atunci când cineva are ceva de spus,ridică mâna  

5. Afișați conversația.- Se afișează chat-ul întâlnirii 

6. Afișați participanții  

7. Părăsește întâlnirea 

OBS: Toate înregistrările se păstrează în Stream pentru un timp limitat (sub 3 luni) însă pot fi 

descărcate și încarcate pe alte platforme (Youtube,One Drive, etc)  

 

În canalul General al clasei observați in partea de sus un meniu : 
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4.2. Fișiere 

Aici vom gasi toate fișerele incărcate in clasa respectivă 
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4.3. Teme 

1. Crează o tema în Microsoft Teams  

2. Vizualizați temele ca profesor 

3. Alocați teste/chestionare elevilor 

4. Urmăriți progresul elevilor în secțiunea Note și exportați notele în excel 

 

1.Creați teme pentru elevii dvs în Microsoft Teams 

 

Gestionați asignarea temelor,adăugați instrucțiuni, resurse și multe altele. 
Pași  

1. Selectați pictograma Teme din meniul din stânga 

2. Selectați echipa dorită  

3. Selectați Creare>Temă 

4. Introduceți un titlu pentru această temă - acest lucru este necesar. 

5. Opțional  

a. Categorie Încadrați tema într-o categorie (Sortați temele pe categorii pentru a vă ajuta la 

organizare) 

b. Instrucțiuni: Oferiți mai multe informații pentru temă / instrucțiuni 

c. Resurse: Atașați resurse la misiune selectând Adăugare resurse. În acest pas, adăugați 

un document de pe computerul dvs. personal OneDrive sau creați un document Word, 

Excel sau PowerPoint necompletat pentru a fi înmânat elevilor. Lăsați valoarea 

implicită, deoarece Studenții își editează propria copie pentru a distribui un document 

identic fiecărui student pentru a edita și transforma. Alegeți Studenții nu pot edita dacă 

doriți să atașați un document numai pentru referință, precum un PDF sau un link. 

d. Notare: Selectați cantitatea de puncte pe care o are această misiune, dacă există. Puteți 

utiliza puncte pe orice scară bazată pe numere, inclusiv numere întregi de 100 și setați 

propriul numitor. Exemple: 88/100 sau zecimale 3.7 / 4.0. 

e. Selectați Asignare. Elevii dvs. vor fi anunțați despre noua misiune în ziua specificată. 
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f. Selectați data și ora scadente. Pentru mai multe opțiuni de timp alocării, selectați 

Editare. Aici, puteți să personalizați când sarcina dvs. va fi postată elevilor și când se va 

închide pentru activități. În mod implicit, nu va fi selectată nicio dată de închidere, ceea 

ce le permite elevilor să facă activități cu întârziere. 

2.Vizualizați temele ca profesor 

. Selectati canalul general al clasei 

• Din meniu alegeți Teme 

b. Teme planificate 
În mod implicit, temele viitoare se vor afișa în ordinea scadenței sub săgeata alocată. Derulați în sus 

sau în jos pentru a parcurge lista. Următoarele teme sunt orice lucru rămas la nivel sau sarcini care 

sunt programate să fie atribuite ulterior. 

Selectarea unei sarcini va deschide panoul de clasare, unde puteți nota munca pe care elevii au activat-

o și să le returneze munca. 

Selectați Editare atribuire pentru a face modificări. 

Selectați vizualizarea Student pentru a previzualiza misiunea din perspectiva unui student. 

c. Filtrarea temelor după categorie 
Dacă ați adăugat categorii la temele dvs., cum ar fi „Testare” sau „Eseu”, le puteți filtra în lista de 

sarcini. 

1. Selectați Teme din meniul din partea stângă 

2. Selectați echipa 

3. Click pe Filtru și alegeți categoria dorita 

3.Adăugați teste/chestionare elevilor 

Puteți trimite chestionare elevilor folosind funcția Teme în Microsoft Teams. Elevii pot completa 

teste/chestionare iar profesorii le pot nota direct in Microsoft Teams. 

Pași 

1. Selectați echipa careia vreți să alocați chestionarul 

2. În canalul general, selectati din meniu opțiunea Teme 

3. Click pe Crează și selectați Quiz 

 

Crearea unui nou chestionar utilizând aplicația Forms în Microsoft Teams 

Crearea testelor: 
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Pot alege un test dat la o altă clasă sau sa creez un test nou: 

 
 Se va deschide Microsoft Forms,aplicație din Suita Office365: 

 

 

 
 

După ce îmi denumesc testul și scriu o scurtă descriere a acestuia pot începe să adaug cerințe alegând 

dintr-o varietate de itemi: 
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Înainte de a lansa testul facem setările de siguranță,menționând cine poate da acest test, în ce 

interval orar  iar răspunsurile le vedem în timp real când elevii susțin acest test. Dacă toate întrebările 

sunt de tip grilă, elevii vor avea rezultatele imediat cum au terminat, în caz contrar după ce profesorul 

corectează părțile care necesită evaluare individuală.  

 
 

Rezultatele testelor pot fi exportate în excel.  

Obs: este recomandat ca testele sa fie făcute din timp și nu neapărat prin secțiunea teme. Linkul catre 

chestionar poate fi copiat și publicat de profesor in Postări la ora stabilită cu elevii. 
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4. Urmăriți progresul elevilor în secțiunea Note și exportați notele în excel 

 Fiecare dintre echipele de tip clasă are o secțiune de Note în care puteți vizualiza temele dintr-o 

privire, precum și să urmăriți progresul elevilor din clasa dvs. Folosiți secțiunea Evaluări pentru 

a obține o imagine de ansamblu a clasei dvs., accesați rapid datele, deschideți și notați activitatea 

elevului. 

 Accesați secțiunea Note 

 Pentru a deschide secțiunea Note, navigați la canalul general al echipei dorite și selectați Note. 

 Veți vedea că temele asignate de dvs. apar în rânduri și elevii apar într-o coloană. Temele sun 

ordonate în funcție de data scadentă.  

Urmăriți progresul elevilor 
1. Navigați la canalul general al echipei dorite 

2. Selectați Note. 

În dreptul fiecărui elev va apărea un status 

Vizualizat –Elevul a deschis și a văzut misiunea. 

Finalizat –Elevul  a terminat tema și poate fi notată 

 
Punctat sau Returnat - Dacă tema a avut alocat un punctaj acesta va apărea în dreptul elevului dacă 

nu va fi afișat statusul Returnat - ceea ce înseamnă ca profesorul a corectat lucrarea 

În situația în care nu s-a efectuat nicio acțiune, atunci spațiul va rămâne gol. 

 

Pentru a corecta temele și a da note 
1. Navigați la canalul general al echipei dorite 

2. Selectați Note. 

3. Selectați Turned in și dați click pe Open student work 
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4. Corectați lucrarea și apăsați Close 

5. Click pe cele trei puncte de langa Turned in și selectați Return 

 

 

4.4 Administrare 

1. Stergeți o echipă 

2. Puneți pe Mute un singur sau mai multi elevi 

3. Notificați întreaga echipă și postați un test 

4. Citiți postările și mesajele cu funcția Citire Imersivă 

5. Activați sau opriți email-urile cu rezumate saptămânale către parinți/tutori 

6. Restrictionați elevii de a crea echipe în Microsoft Teams 

7. Creați fișiere de tip Read Only 

8. Creați canale pentru proiecte de grup 

9. Arhivați echipele la final de an școlar 

10. Folosiți OneNote - Class Notebook (caietul de clasă) în Microsoft Teams 

 

1. Ștergeți o echipă 

Doar proprietarii unei clase o pot șterge.Rețineți că ștergerea permanentă a unei clase elimină accesul 

la clasă, sarcini/teme, canale și calendar pentru toți, inclusiv pentru tine. 

1. Selectați Echipe din meniul din partea stângă 

2. Click pe Mai multe opțiuni (cele trei puncte) 

3. Selectați Stergeți echipa 

Dacă sunteți sigur că doriți să ștergeți echipa, bifați caseta și selectați Ștergeți echipa 
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2. Puneți pe Muteun singur sau mai mulți elevi 

Puteți restricționa elevii să comenteze în conversațiile din clasă. Acest lucru înseamnă că elevii nu vor 

mai putea posta un comentariu necorespunzător și că nu mai pot posta sau răspunde în conversațiile la 

clasă. Puteți dezactiva oricând această funție. 

 

Pași 

1. Selectați Echipe din meniul din partea stângă 

2. Click pe Mai multe opțiuni (cele trei puncte) 

3. Selectați Gestionați echipa 

4. Veți vedea lista cu elevii. Bifați caseta din dreptul elevului caruia vreți să îi restrictionați pentru 

a împiedica elevii să comenteze 

 Selectați caseta de selectare de sus pentru a muta toți elevii simultan 

 

3. Notificați întreaga echipă și postați anunțuri 

Există două modalități de a posta anunțuri pe care doriți să le vadă întreaga clasă în Microsoft Teams 

1. Utilizați @mentionare în secțiunea Conversație a unui canal  

2. Postați documente importante folosind secțiunea Fișiere.  

De asemenea, puteți marca un mesaj la fel de important pentru a vă asigura că acesta nu a ratat. 

Notificați întreaga clasă într-un canal 
Folosiți simbolul @echipă sau numele echipei într-un mesaj pentru a trimite o notificare întregii clase 

și solicitați-le să vă vadă mesajul. De exemplu: @ClasaV-A sau @Biologie 

Folosind @Generalvă va notifica întreaga clasă pe canalul General. 

Anunțați echipa de crearea unei noi teme 
Când terminați crearea unei noi teme, elevii dvs.vor primi automat o notificare în secțiunea de 

Activitate. O nouă postare va apărea, de asemenea, în secțiunea Conversație a canalului dvs. 

General. 

Verificați dacă aveți mențiuni @echipă activă în echipa clasei 

Pași 

1. Selectați Echipe din meniul din partea stângă 

2. Click pe Mai multe opțiuni (cele trei puncte) 

3. Selectați Gestionați echipa 

4. Selectați Setări și apoi @menționări 

5. Bifați sau debifați în funcție de preferințe 

Marcați documentele importante ca secțiuni în echipe 
Marcați regulile clasei, orarul, programările sau alte anunțuri importante ca fișiere din partea de sus 

a unui canal de clasă pentru a fi accesate în orice moment. 
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Pași: 

1. Selectați Echipe din meniul din partea stângă 

2. Selectați Canalul și dați click pe pictograma + din meniul din partea de sus 

3. Alegeți aplicația pe care doriți să o adăugați 

4. Denumiți secțiunea dvs, apoi selectați Salvare.  

5. Selectând Postare pe canal îi va anunța pe elevi că noua secțiune a fost adăugată. 

6. Marcați un mesaj ca anunț important 

7. Dacă doriți să vă asigurați că echipa acordă atenție postării dvs. într-un canal sau chat, cel mai 

bun lucru de făcut este să marcați anunțul ca fiind important. 

8. Pentru a face acest lucru, introduceți mesajul în spațiul de chat și selectați semnul !. Acest lucru 

va adăuga un punct de exclamare roșu lângă mesajul dvs. și cuvântul IMPORTANT. 

4. Citiți postările și mesajele cu funcția Citire Imersiva 

Ascultă postări, mesaje de chat și teme citite cu voce tare folosind Immersive Reader în Microsoft 

Teams pentru Educație. Immersive Reader include, de asemenea, instrumente gramaticale, cum ar fi 

părți de vorbire și dicționar de imagine. 

Lansați Cititorul imersiv dintr-un mesaj 

Pași 
1. Treceți peste un mesaj cu cursorul 

2. Selectați Mai multe optiuni (...) și apoi Immersive Reader 

Lansați Cititorul imersiv dintr-o temă 

Pași 
A: Dacă ești elev, deschide o temă și selectează Cititor imersiv 

B: Dacă sunteți profesor, deschideți o temă și selectați Vizualizarea ca elev, apoi Immersive Reader 

Funcționalități 
Puteți face una sau mai multe dintre următoarele folosind funția Immersive Reader, în funcție de 

modul în care doriți să vă concentrați asupra mesajului sau a textului de atribuire. 

1. Selectați Redare pentru a auzi documentul citit cu voce tare și pentru a vedea textul evidențiat 

simultan. Naratorul începe să citească din partea de sus a paginii dvs. în mod implicit, cu excepția 

cazului în care ați selectat un cuvânt, caz în care acesta va începe să citească din cuvântul selectat. 

Selectați Pauză pentru a opri narațiunea. 

Selectați Opțiuni vocale din partea dreaptă sus a documentului pentru a schimba viteza relatării. 

2. Opțiuni text 
Puteți modifica aspectul documentului dvs.utilizândOpțiuni text. Opțiunile vă pot ajuta să vă 

concentrați asupra conținutului dvs. și să eliminați distragerea vizuală. 

- Setați Dimensiunea textului, spațiu, font și teme care se potrivesc nevoilor dvs. de învățare. Puteți 

crește sau micșora dimensiunea textului și cantitatea de spațiere între litere și cuvinte. Culoarea temei 

selectată devine culoarea de fundal a documentului. 

- Activați Formatarea sursei de afișare pentru a reține formatarea din textul inițial, cum ar fi scrisul 

îngroșat sau sublinierea. 

3. Părți de vorbire în opțiuni gramaticale 
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Selectați una sau mai multe dintre următoarele opțiuni: 

- Silabe pentru a împărți cuvintele în silabe. 

- Substantive pentru evidențierea substantivelor din documentul dvs. în violet. 

- Verbe pentru evidențierea verbelor din documentul dvs. în roșu. 

- Adjective pentru evidențierea în verde a adjectivelor din documentul tău. 

- Adverbe pentru evidențierea adverbelor din documentul dvs. în galben. 

- Porniți Afișare etichete pentru a vedea eticheta sub părțile de vorbire evidențiate. 

4. Preferințe de lectură 
- Linia de focalizare permite cititorilor să restrângă concentrarea experienței lor de lectură prin 

evidențierea seturilor de una, trei sau cinci linii din materialul ales folosind funția de Immersive 

Reader.Utilizați comutatorul pentru a-l porni sau a-l dezactiva. 

- Picture Dictionary vă oferă posibilitatea de a face clic pe orice singur cuvânt pentru a-l auzi citind 

cu voce tare și pentru a vedea o imagine care ajută la definirea cuvântului. 

Traduceți vă permite să traduceți textul în alte limbi prin cuvânt sau document. 

Selectați Închidere pentru a ieși din Immersive Reader. 

5. Activați e-mailuri săptămânale pentru părinți și tutori 

Microsoft Teams pentru Educație vă poate ajuta să mențineți părinții și tutorii împlicați în activitatea 

elevilor. Activați e-mailurile părintelui / tutorelui pentru a activa un rezumat săptămânal al temelor 

pentru fiecare elev din clasa dvs. 

Important: 

• Administratorul dumneavoastră IT trebuie să activeze această opțiune pentru școala dvs. înainte 

de a o putea activa sau dezactiva. Citiți mai multe instrucțiuni de administrare IT, precum și 

Sincronizare contact parinte/tutore 

• Dacă administratorul dvs. IT a activat deja e-mailuri săptămânale, setările dvs. pot fi implicite la 

„pornit”. Citiți instrucțiunile de mai jos pentru a afla cum puteți ajusta setarea pentru clasa dvs. 

Pași pentru administratori: 
1. Accesti sectiunea Admin din contul Office 365 

2. Din meniul din partea stanga accesati Teams 

3. Se va deschide Centrul de Administrare Microsoft Teams 

4. Din meniul din partea stanga alegeti Atribuiri 

5. Verificati ca Rezumat săptămânal de e-mailuri de la custozi este active 
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Pași pentru proprietarii de echipe: 

1. Pentru a activa e-mailurile părinte / tutore, navigați la o echipă de clasă, apoi selectați Mai 

multe opțiuni>Gestionare echipă. 

2. Selectați Setări și extindeți e-mailurile părinte / tutore din listă.   

3. Selectați caseta de selectare pentru a activa e-mailuri săptămânale pentru părinți și tutori. 

Pentru a dezactiva e-mailurile săptămânale pentru această clasă, reveniți la Setări și debifați caseta de 

selectare. 

6. Restrictionati elevii de a crea echipe in Microsoft Teams 

Crearea de echipe de tip clasă pentru elevii dvs. este necesară atunci când folosiți Microsoft Teams 

pentru sala de clasă. 

Puteți inclusiv sa avețiacces la anumite rapoarte asupra activității din clasa dumneavoastră alegând 

Analiza din opțiunea  Gestionează echipa 
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 Ca profesor, poate doriți să vă limitați capacitatea elevului de a-și crea propriile echipe. 

Pentru a restricționa elevii să creeze noi echipe detip  clasă, trebuie să lucrați cu administratorul IT 

pentru a schimba grupul de securitate al elevilor din Office 365 pentru școala dvs. 

Resurse pentru administrator: Gestionează cine poate crea grupuri Office 365 
https://docs.microsoft.com/ro-ro/microsoft-365/admin/create-groups/manage-creation-of-

groups?view=o365-worldwide 

7.Utilizați folderele pentru a crea fișiere de tip Read Only (care nu pot fi editate) pentru elevi sau 

alți membri ai echipei 

Partajați fișiere cu elevii dvs.pe care le pot citi, dar nu le pot edita, folosind folderul Materiale de 

curs din canalul dvs. General. Aceasta este o modalitate excelentă de a împărtăși documente precum 

programa, regulile școlare și materiale de referință cu clasa. Puteți crea, de asemenea, propriile 

dvs.foldere de citire numai pentru a restricționa privilegiile de editare ale membrilor în orice echipă. 

Adăugați fișiere în folderul Materiale de clasă în echipele clasei 

Pași: 
1. Navigați la canalul general din echipa de clasă și selectați secțiunea Fișiere. 

2. Selectați materiale de curs. 

3. Utilizați butonul Nou pentru a crea fișiere noi de citire numai în folderul Materiale de curs. 

Folosiți butonul Încărcare pentru a adăuga fișiere din OneDrive sau de pe dispozitiv. 
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Puteți, de asemenea, muta sau copia un fișier în folderul Materiale de curs, selectând pictograma Mai 

multe opțiuni de lângă fișier și alegând Mutare sau Copiere.  

De acum înainte, adăugați fișierele pe care nu doriți ca studenții să le editeze în folderul Materiale de 

curs. Puteți adăuga fișiere în folder din Echipe sau SharePoint - modificările dvs. vor rămâne 

sincronizate. 

Creați propriile foldere de tip Read Only 
Crearea de foldere ce contin documente ce nu pot fi modificate vă permite să partajați fișiere cu 

membrii unei echipe pe care o dețineți în timp ce îi împiedicați să editeze fișierele. 

1. Navigați la uncanal de echipa în care intenționați să partajați fișiere. 

2. Selectați secțiunea Fișiere, apoi Deschideți în SharePoint. SharePoint se va deschide în 

browserul dvs. web și vă va arăta structura de fișiere pentru echipa dvs. 

3. În SharePoint, selectați + Nou> Folder. Denumiți folderul dvs. și selectați Creare. 

4. Faceți clic dreapta pe sau selectați Afișați acțiuni (cele trei puncte verticale care apar atunci 

când selectați folderul) pentru folderul pe care tocmai l-ați creat și selectați Detalii. 

5. Selectați Gestionare acces în panoul Detalii. Sub Membrii, selectați săgeata derulantă și apoi 

Modificați numai pentru a vizualiza. 

De acum încolo, adăugați fișierele pe care nu doriți ca elevii sau personalul să le editeze în acest 

folder. Puteți adăuga fișiere în folder din echipe sau SharePoint - modificările dvs.se vor sincroniza 

înainte și înapoi. 

8. Creati canale pentru proiecte de grup 

Creați canale în cadrul echipei dvs.de clasă pentru a organiza elevii pentru a lucra împreună la 

proiecte de grup.  
Puteți crea până la 100 de canale pe echipă. 
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Toți elevii din echipa clasei pot vedea canalele echipei. Utilizați secțiunea Fișiere, Conversații și Note 

din fiecare canal pentru a organiza colaborarea în grup. 

1. Navigați la o echipă de tip clasă și apoi selectați Mai multe opțiuni de lângă numele echipei. 

2. Selectați Adăugare canal. 

3. Denumiți noul canal și adăugați o descriere. 

4. Selectați Adăugare. 

Toți membrii echipei au acces automat la toate canalele echipei tale.Utilizați @mentionări în noul 

dvs.canal pentru a invita elevii să participe. 

 

Colaborați utilizând filele Fișiere, conversații și note 
Există mai multe modalități prin care elevii pot colabora în cadrul unui canal. 

• Folosiți secțiunea Conversații pentru a discuta subiecte și atașați resurse. 

• Interacționează cu Fișierele. Creați fișiere noi în secțiunea Fișiere sau încărcați fișierele pe care 

doriți să le lucreze membrii grupului de pe computer sau din SharePoint. Fișierele atașate în 

Conversații vor apărea și aici. Doar profesorii au permisiunea de a adăuga atașamente în 

echipele clasei. Aici un exemplu de fișer editat de mai mulți elevi în același timp. 

 
.  
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Elevii și profesorii pot adăuga mai multe pagini  dupa secțiunea Note selectînd secțiunea Adăugare 

 
 

 

9. Arhivati echipele la final de an scolar 

La sfârșitul anului școlar, este bine să arhivați echipele pe care le-ați făcut pentru clase în Microsoft 

Teams, în timp ce vă pregătiți pentru orele de anul viitor. Arhivarea unei echipe elimină echipa din 

lista „Echipe active” și îngheață activitatea echipei. Tot conținutul asociat cu echipa va fi în continuare 

salvat și îl veți putea accesa oricând. Aceasta include fișiere, conversații, note și teme pe care le puteți 

reutiliza ulterior. 

Arhivarea echipelor cu SDS 

Dacă sunteți un administrator IT care intenționează să utilizeze SDS pentru arhivarea claselor 

profesorilor, vă rugăm să informați profesorii despre momentul în care vor fi arhivate clasele. Puteți 

împărtăși următoarele informații cu ei, astfel încât să știe unde să găsească clase arhivate din anii 

școlari anteriori și cum să reutilizați sarcinile pentru predarea viitoare. 

Ce se întâmplă când o echipă este arhivată? 

Arhivarea nu șterge o echipă. Într-o echipă arhivată, toată activitatea din echipă este înghețată. 

Aceasta include posibilitatea de a adăuga sau de a edita canale, de a posta mesaje sau de a crea noi 

misiuni. Cu toate acestea, proprietarii echipei pot încă să adauge sau să elimine membrii echipei și să 

actualizeze rolurile. Echipa nu va mai apărea odată cu vizualizarea echipelor active. 

Arhivarea manuală a unei echipe 
Dacă sunteți profesor și administratorul IT nu va utiliza SDS pentru arhivarea echipelor de clasă, 

puteți arhiva echipele pe cont propriu. 

1. Selectați Mai multe opțiuni de lângă pictograma filtrului, apoi Gestionați echipele 

2. Selectați Mai multe opțiuni lângă numele unei echipe>Echipa arhivă 

3. Pentru a vizualiza o echipă arhivată, selectați Mai multe opțiuni> Gestionați din nou echipele și 

derulați în jos pentru a vizualiza lista extensibilă a echipelor arhivate din partea de jos a listei de 

echipe. 
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Dezarhivarea unei echipe arhivate 
Faceți din nou o echipă activă, selectând mai multe opțiuni lângă numele echipei și alegând Restaurați 

echipa. 

Reutilizați misiunile din echipele arhivate 
Microsoft Teams vă permite să reutilizați temele pe care le-ați creat în orice echipă, indiferent dacă 

provin dintr-o clasă arhivată sau nu.  

Pentru a reutiliza o sarcină: 

1. Navigați la clasa generală a clasei curente, apoi selectați Alocări. 

2. Selectați Creare> Din existent. 

3. Urmați pașii pentru a alege clasa inițială și sarcina pe care o utilizați. 

4. Completează sau editează detaliile misiunii, de obicei, și alege clase sau studenți individuali 

cărora le este atribuită lucrarea. 

5. Selectați Asignare. 

10. Folositi OneNote - Class Notebook (caietul de clasă) in Microsoft Teams 

Fiecare echipă de clasă vine cu propriul său Notebook OneNote Class. Notebook Class este un caiet 

digital pentru întreaga clasă pentru a stoca text, imagini, note scrise de mână, atașamente, link-uri, 

voce, video și multe altele. 

Echipele oferă aceste componente esențiale ale experienței OneNote Notebook Class: 

Caiete pentru studenți - un spațiu privat împărtășit între profesor și fiecare elev în parte. Profesorii 

pot accesa fiecare caiet de elevi, în timp ce elevii își pot vedea singuri. 

Biblioteca de conținut - un spațiu de lectură în care profesorii pot împărtăși fișe cu studenții. 

Spațiu de colaborare - un spațiu în care toată lumea din clasa ta poate împărtăși, organiza și colabora. 
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1. Găsiți Notebook Class în echipe 
Blocnotesul școlar din canalul general este locația centrală pentru vizualizarea și interacțiunea cu 

biblioteca de conținut, spațiul de colaborare și spațiul privat al fiecărui elev. 

• Navigați la canalul General de sub clasa dorită, apoi selectați fila blocnotes școlar. 

• Adăugați sau editați pagini utilizând meniul extensibil din partea stângă a 

blocnotesului.Configurarea blocnotesului școlarDacă nu v-ați configurat încă blocnotesul 

școlar, veți fi ghidat prin pașii din dreapta prima dată când vizitați fila Blocnotes școlar. Puteți 

fie să creați un blocnotes necompletat de la zero, fie să Copiați conținut dintr-un blocnotes școlar 

existent. 

• Utilizarea blocnotesului școlar într-un canal 

De fiecare dată când creați un canal nou într-o echipă de clasă, se creează automat o secțiune nouă 

în spațiul de colaborare al blocnotesului școlar. Toți elevii și profesorii pot să editeze și să lucreze 

pe paginile OneNote într-un canal.Navigați la o echipă de clase, apoi selectați un canal.Selectați 

fila note . 

2. Configurați-vă Notebook Class 
Dacă nu ați configurat încă Notebook Class, veți fi ghidat cu pașii potriviți prima dată când vizitați fila 

Notebook Class. Puteți crea, de la zero, un caiet gol sau puteți copia conținut dintr-un Notebook Class. 

3. Utilizați Notebook Class într-un canal 
De fiecare dată când creați un canal nou într-o echipă de clasă, o nouă secțiune este creată automat în 

spațiul de colaborare al Notebook-ului de clasă. Toți elevii și profesorii pot edita și lucra pe pagini 

OneNote dintr-un canal. 

• Navigați la o echipă de clasă, apoi selectați un canal. 

• Selectați fila Note. 

• Fila Note într-un canal Echipe 

• Deschideți Notebook Class în modul ecran complet 
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• Extindeți fila Notebook Class la o dimensiune mai mare selectând fila Expand pictograma 

Expand Notebook Class în echipe. 

4. Gestionarea setărilor din blocnotesul școlarGestionați-vă setările din blocnotesul școlar 

navigând la blocnotes în teams, apoi selectând fila blocnotes școlar > Gestionați 

blocnotesurile.Utilizați aceste setări pentru a:Editarea secțiunilor blocnotesului Copierea unui link la 

blocnotesCrearea unui grup de secțiuni doar pentru profesoriBlocarea spațiului de colaborare 

 

Creați teme cu pagini de blocnotes școlar 
Adăugați pagini de blocnotes școlar la teme pentru care elevii să lucreze sau să facă referință.  

Pentru a crea o temă utilizând o pagină blocnotes școlar urmați pașii: 

• Adăugați pagina la biblioteca de conținut sau la spațiul de colaborare din blocnotes. 

• Navigați la secțiunea Teme și selectați butonul atribuire nouă (New assignment) . 

• Completați detaliile pentru atribuire și selectați + Adăugare resurse.  

• În caseta care se deschide, selectați blocnotes școlar și navigați prin secțiunile blocnotesului 

pentru a alege pagina pe care doriți să o atribuiți. 

• Alegeți secțiunea blocnotesurilor elevilor la care doriți să fie distribuită pagina.  

• Selectați atribuire când ați terminat.  

• Fiecare elev va avea acum o copie a paginii în interiorul blocnotesurilor școlare. De asemenea, 

pot să deschidă și să editeze pagina direct din secțiunea teme din Microsoft Teams. 

Notă: Verificați ce versiune de OneNote utilizează elevii înainte de a vă crea tema. Utilizarea acestor 

versiuni de OneNote  https://support.microsoft.com/ro-ro/office/use-page-locking-in-class-notebook-

c67b4b07-fd37-45f9-bd25-6ab7804ee97a?ui=ro-ro&rs=ro-ro&ad=ro asigură faptul că paginile de 

blocnotes pe care le atribuiți vor bloca și le va împiedica pe elevi să le editeze după ce trece data 

scadentă a temei. Pagina elevului se va bloca atunci când activează tema, dar deblochează atunci când 

returnați o temă sau dacă selectați anulare/ activare. 

• Revizuirea atribuirilor cu pagini de blocnotes școlar 

Deschideți atribuirea și selectați butonul revizuire . Apoi, selectați o pagină de blocnotes școlar 

pe care elevul a transformat-o sub lucru de student pentru a o deschide și a o revizui în modul ecran 

complet. Pentru a adăuga feedback la pagina OneNote a unui student, selectați Editare în OneNote 

pentru web. Modificările vor fi salvate automat. 

• Conectarea blocnotesului școlar la clasele din Microsoft teams 

În Microsoft teams, puteți interacționa cu blocnotesul școlar vizitând fila sa din canalul General . 

Dacă doriți să creați și să revizuiți temele în timp ce sunteți în OneNote, apoi să le sincronizați pe 

acestea înapoi la clasa dumneavoastră în teams, procedați astfel, urmând acești 

pași:https://support.microsoft.com/en-us/office/set-up-a-class-notebook-in-teams-using-existing-

content-0a8c3b96-7784-4323-9931-09747c124e7d?redirectSourcePath=%252fro-

ro%252farticle%252ff486ec77-5a36-4703-a48a-eb701bb95ef0&ui=en-US&rs=en-

001&ad=USConectarea blocnotesurilor școlare cu clasele vă permite să vă deplasați înainte și 

înapoi chiar mai ușor între aplicații. Aceasta este, de asemenea, o opțiune bună dacă lucrați deja 

dintr-un blocnotes școlar pe care nu l-ați creat în Microsoft teams, dar doriți să-l utilizați pentru o 

clasă 

Deschiderea blocnotesului școlar în OneNote 
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Selectați Deschidere în OneNote pentru a lansa în OneNote și a accesa toate caracteristicile de 

învățare ale blocnotesului școlar. 

5. Resurse utile: 

• Microsoft Teams pentru administratori 

• Microsoft Teams - resurse pentru administratori 

• Microsoft 365 Education deployment 

• Limits & specifications for Microsoft Teams 

• Adaugă un domeniu la Office 365 

• Centrul de suport și învățare 

• Get started with Microsoft Teams for remote learning 

• Profesori/elevi: Remote teaching and learning with Office 365 

• Parinti: Parent Support 

• Training/Tips: Teams EDU Remote Learning Webinars | Microsoft Teams for EDU Quick 

Start Guide | Remote Learning Wakelet  | MEC: Getting Started with Online Learning in Office 

365 | Microsoft Teams for EDU Scenarios: K12  

Microsoft Suport 

• email:educatie@microsoft.com 

• telefon gratuit:(în limba română disponibil din septembrie) 

- 0800 896 956 -  limba engleză, pentru probleme tehnice deosebite 

Parteneri Microsoft: https://aka.ms/ParteneriMicrosoftEducatie 

Notă: suporturile  de curs din bibliografie le găsiți postate în format online la adresele indicate. 

Tehnologia este într-o continuă schimbare, specialiștii Microsoft crează update-uri noi în funcție de 

necesitățile elevilor/profesorilor. Din acestă cauză cursurile indicate mai sus se vor modifica permanent, 

îmbogățindu-și conținutul. 
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