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Microsoft 365 pentru Educatie

Folositi cea mai recenta versiune a aplicatiilor Office
pentru a optimiza procesul de invatare
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Cum instalez Office 365?

Ce este Office 3657

Accesati: www.office.com Folositi contul profesional primit de la Selectati
administratorul IT al institutiei “Install Office” / “Instaleaza Office”

Alegeti “Office 365 Aps” / "Aplicatia Apasati butonul “Run”/“Ruleazd”,  Aplicatia Office incepe sa se instaleze!

Office 365" apoi “Yes” / “Da" in fereastra "Do Ramaneti online pana se finalizeaza
you want to allow this app to make descarcarea. Este posibil ca procesul
changes to your device?” / “Vrei sa lasi sa dureze cateva minute.

aceasta aplicatie sa faca schimbari in
dispozitivul tau?”

-——: s Cu Office 365, dupa ce ati instalat Office, in functie licenta alocata aveti acces
la aplicatiile: Outlook, Word, Excel, Power Point, One Note, Publisher (numai
pentru PC) si Access (numai pentru PC) si la serviciile: Teams, One Drive,
Exchange, SharePoint, Sway, Forms, Stream, Power Apps, Flow si Power BI.
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Cand s-a finalizat descarcarea, apasati d

butonul “Close” / “inchide”.

Cum instalez
Office 365?


https://www.office.com/?auth=2

Activarea Office

Pentru a deschide o aplicatie Office, selectati butonul
e Start (in coltul din stanga jos al ecranului) si tastati
numele unei aplicatii Office, cum ar fi Word sau PowerPoint.
Daca aveti Windows 8.1 sau 8.0, tastati numele unei aplicatii
Office pe ecranul Start.

Gozd aftemaon, Ella

Pentru a deschide aplicatia Office, selectati pictograma
®acesteia in rezultatele cautarii.

3 Cand se deschide aplicatia Office, acceptati acordul de

elicenta. Office este activat si gata de utilizare.

Activarea
Office



Microsoft 365 pentru profesori

Folositi cea mai recenta versiune a aplicatiilor Office
pentru a optimiza procesul de invatare

Simplificati activitatea de predare

Profesorii pot colabora mai usor intre ei si cu studentii prin solutiile de comunicare online securizate

precum , Si

Cursurile devin mai eficiente

Utilizati in permanenta ultima versiune a
aplicatiilor Office: , ,
sau pentru a pregdti materiale de
curs atractive.

Spatiu de stocare personal de 1TerraByte.

Organizati cursuri si seminarii interactive in
videoconferinte si intalniri ce pot reuni pana la
10.000 de persoane folosind

Organizati examene si sustineti evaludri ale
cunostintelor studentilor folosind

Creati, gestionati si partajati in siguranta
videoclipuri in cadrul universitatii prin

Puteti folosi in cadrul lectiilor si interactiunilor
online instrumente interactive precum
sau , care pot fi integrate
in

Microsoft 365
pentru profesori

Aplicatiile Office ofera o
experienta de lucru simpla
si sigura

Folositi ultima versiune a sistemului de
operare Windows 10.

Puteti instala aplicatiile si serviciile Microsoft
365 pe panad la 5 device-uri.

Accesati securizat, de pe orice smartphone cu
sistem 10S sau Android informatiile si aplicatiile de
care aveti nevoie.

Protejeaza identitatea, aplicatiile, datele si
echipamentele (PC sau maobile) cu ajutorul unei
solutii inteligente de Securitate care beneficiaza
de tehnologii de tip Machine Learning.
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Microsoft 365 pentru studenti

Utilizati facilitatile oferite de aplicatiile Office pentru a va
adapta digitalizarii si cursurilor online

Solutiile Microsoft pentru educatie

permit studentilor:
sa invete de la distanta

143 PM

Miriam Graham

sa pregateasca prezentdri, lucrari si proiecte

sa comunice rapid cu profesorii si colegii

Asigurati-va ca aveti instalate
aplicatiile Office 365 si:

Lucrati impreuna cu colegii in timp real.

Creati referate, documente si prezentari, salvati
automat si partajati informatiile rapid, folosind
aplicatiile web preferate, b Si

Cu pentru web si o cutie postala de 50
GB.1 comunicati rapid cu oricine, in cateva secunde.

Folositi , hubul digital care
integreaza conversatiile, apelurile, continutul si
aplicatiile pentru a participa la cursuri online sau
pentru a lucra rapid si eficient cu colegii cand
sunteti implicat in proiecte de echipa.

Imbunatatiti rezultatele de invatare si va

antrenati abilitatile digitale pentru viitorul job. . . o . o
' HE IR . Aplicatiile Office ofera o experienta

de lucru simpla si sigura

Instalati aplicatiile Office pe un numar de
panad la cinci computere PC sau Mac, tablete sau

Ramaneti organizat cu , blocnotesul
digital.

Participati la evaluari si examene folosind

Creati proiecte si prezentari digitale folosind telefoane.
Accesati securizat de pe orice smart phone cu
Nu rdmaneti niciodata fara spatiu cu facilitatea sistem 10OS sau Android informatiile si aplicatiile de
de stocare personald nelimitata in cloud. care aveti nevoie.

Microsoft 365
pentru studenti



PowerPoint
pentru Educatie  fif8

Creati prezentari dinamice

Introduceti continutul in PowerPoint si obtineti
sugestii pentru prezentare.

Doriti sa schimbati designul?
pentru
a vedea alte optiuni.

Animatii 3D in PowerPoint

in PowerPoint, inserati un model 3D (selectati
) si duplicati diapozitivul.
In al doilea diapozitiv, selectati modelul 3D, mutati-I si selectati

Parieial Lobe

Utilizati smartphone-ul ca telecomanda

Descarcati si instalati aplicatia PowerPoint pe mobil. Conectati

smartphone-ul la proiector utilizand un adaptor HDMI sau

) conectati-va fara fir utilizand AirPlay, ChromeCast sau Miracast.
Navigati prin diapozitive cu o atingere sau subliniati ideile cheie cu

indicatorul laser.

PowerPoint
pentru Educatie


https://support.microsoft.com/en-gb/tips/home

Renuntati la detaliile fotografiei

care distrag atentia

Subliniati subiectul principal eliminand fundalul
unei imagini. Selectati imaginea si selectati

. Marcati zonele pe

care doriti sd le pdstrati sau lasati PowerPoint sa
o facd pentru dvs.

Traducerea textului

fn Word, selectati un text, dati clic pe el cu Traduceti cuvinte, expresii sau propozitii intr-o alta
butonul drept al mouse-ului dati, apoi faceti clic limba cu Microsoft Translator. Puteti face acest lucru
pe Traducere. Alegeti o limba pentru a vedea din tab-ul din meniul de sus.

traducerea. Faceti apoi clic pe Inserare pentru a-|
introduce in document.

Perfectionati-va prezentarea

Deschideti prezentarea in PowerPoint pentru
web. Conectati-va cu un cont Microsoft
personal sau cu un cont Office 365 de la
universitate. Pe tab-ul

Office 365

selectati I
Selectati . pe . . .
in partea din dreapta jos cand sunteti Vel‘lflcatl cu un singur clic
pregatiti s3 repetati. problemele de accesibilitate
Faceti clic pe
pentru a va

asigura ca mesajele si documentele pot fi citite
si de persoane cu dizabilitati. Disponibil in toate
aplicatiile Office.

PowerPoint
pentru Educatie



Excel
pentru Educatie

First name Last name Full name

Michael Hatley Michael Hatley

Luke Loya Luke Loya

Jerome Clegg Jerome Clegg !
Alvin Rinaldi

Sue Lawrence

Jean Surratt

Doug Rulkey

Carissa Frye

Transpunerea grafica

a datelor cu Alt + F1

Selectati orice celula din zona de date si
apasati Alt+F1. lata! Acum aveti un grafic!

https.//support.microsoft.com/en-gb/tips/
home/tips-for-excel#chartdataaltfl

Product @ Department & Sales &
$649

Steak Meat

Bread Bake % |

akery $245
Total $4200

SN

Umplerea/Completarea
automata a celulelor

Dupa ce tastati cateva intrari, Excel completeaza
automat restul celulelor. Apasati Enter pentru a
accepta sugestiile. https.//support.microsoft.com/en-
gb/tips/home/tips-for-excel#office-autofill

Calibri 12 D E‘

Conference attendance

Obtineti totalul
fara a scrie o formula

Addugati un rand cu totalul fara a scrie o formuld. Faceti
clic oriunde in interiorul unui tabel Excel. Apoi apasati
Ctrl+Shift+T si Excel va adduga randul “total” in partea de jos.

Excel pentru
Educatie


https://support.microsoft.com/en-gb/tips/home
https://support.microsoft.com/en-gb/tips/home/tips-for-excel#office-autofill
https://support.microsoft.com/en-gb/tips/home/tips-for-excel#chartdataaltf1

Tabele pivot instant: nu este
necesara experienta

Accesati Inserare > Tabele Pivot recomandate,
selectati zona de date si alegeti-o pe cea

care arata cel mai bine. https.//support.
microsoft.com/en-gb/tips/home/tips-for-
excel#instantpivottables

) - Total -1}
{Long Rolls 3| $502.08  $806.11!
| Biscuits $20 $1099.20 $3180.03!
{Scones $4504.42  $6003.20 §
{Muffins $1089.23  $1200.80
| Croissants $203.56  $607.82
{ Cookies $110333  $804.60

Product _~

Where is the data for your table?
=$B$3:$E$9
+/ My table has headers

OT Cancel

Sortati datele cum aveti nevoie

Slicerele sunt butoane care va permit sa filtrati datele
cu usurinta. Selectati orice zona dintr-un tabel sau
PivotTable si accesati Inserare > Slicer. Selectati
coloana dupa care doriti sa filtrati.

https.//support.microsoft.com/en-gb/tips/home/tips-
for-excel#slicedatayourway

https.//support.microsoft.com/en-gb/office/use-
slicers-to-filter-data-249f966b-a9d5-4b0f-
b31a-12651785d29d?ui=en-us&rs=en-gb&ad=gb

«

Recommended PivotTables

Sum of Sales by Team
Row Labels = Sum of Sales
Bakery 1609
Del 1464
Meat 7
i Produce 1015 §
i Grand Total 5805 |

Evidentiati anumite date

Doriti sa transformati celulele cu date obisnuite
intr-un tabel Excel cu informatii evidentiate? Trebuie
doar sa faceti clic oriunde in interiorul datelor si sa
apasati Ctrl+T. https.//support.microsoft.com/en-gb/
tips/home/tips-for-excel#makedatapop

Calibri 12

TUEE=

£ 5 ) [

Conditional Format as Cel
Formatting Table Styles

Faceti tabelele
mai usor de vizualizat

Selectati zona de date, apoi accesati Pornire/
Home > Formatare conditionata/Conditional
Formatting > Bare de date/Data bars si selectati
0 schema de culori.

https.//support.microsoft.com/en-gb/tips/home/
tips-for-excel#visualwithdatabars

I
Excel pentru
Educatie


https://support.microsoft.com/en-gb/tips/home/tips-for-excel#instantpivottables
https://support.microsoft.com/en-gb/tips/home/tips-for-excel#makedatapop
https://support.microsoft.com/en-gb/office/use-slicers-to-filter-data-249f966b-a9d5-4b0f-b31a-12651785d29d?ui=en-us&rs=en-gb&ad=gb
https://support.microsoft.com/en-gb/tips/home/tips-for-excel#slicedatayourway
https://support.microsoft.com/en-gb/tips/home/tips-for-excel#visualwithdatabars

Word
pentru Educatie

Traducerea textului rapid

In Word, selectati un text, dati clic pe butonul din dreapta al

mouse-ului, apoi faceti clic pe Traducere. Alegeti o limba

— o
How are you? pentru a vedea traducerea. Faceti clic pe Inserare pentru a-I
@] introduce In document.
W— e Traduceti cuvinte, expresii sau propozitii intr-o alta limba cu
Microsoft Translator (Translate) pe care il gasiti sub tab-ul

Review din bara de sus.

Aveti nevoie de o
revizuire a lucrarii?

Selectati Revizuire > Verificare document
/Review > Check document. Verificati
ortografia, gramatica si obtineti sugestii
pentru a Imbunatati textul.

Formatarea rapida a documentului

Doriti sa copiati formatul unui obiect in altul?
Selectati obiectul, selectati Descriptor de formatare
/Format Painter, apoi utilizati cursorul pentru a
selecta obiectul pe care doriti sa il formatati. Puteti
repeta acest lucru in mai multe locuri.

Cautati un job si va
trebuie un CV?

Word are zeci de modele de CV-uri.
In Word, selectati Fisier/File > Nou
/New, tastati CV sau Resume in
caseta de cdutare, apoi apasati Enter.

Editarea in mai multe limbi

Pentru a verifica textul in altad limb3a, selectati textul
si accesati Revizuire/Review > Editor > Setare
limba de verificare/Set Proofing Language, apoi
alegeti limba.

I
Word pentru
Educatie


https://support.microsoft.com/en-gb/tips/home



