Duceti lucrul la bun
starsit de oriunde

Pachet de instruire
Microsoft Corporation

] Office 365



Inainte de a Incepe...

Aceasta prezentare contine linkuri la resurse online suplimentare. Daca
linkurile nu par sa functioneze pentru dvs., urmati acesti pasi:

1. Accesatl: http://support.microsort.com/kb/218153

2. In acel articol, faceti clic (sau atingeti) aici & Fixit

Remediati aceasta problema
Microsoft Fix it 50655
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Duceti lucrul la bun sfarsit de oriunde

Duceti lucrul la Deschiderea Salvarea, Vizualizarea OneNote de
bun sfarsit de Word, Excel sau editarea si documentelor oriunde
oriunde PowerPoint si partajarea Office pe un
crearea unui documentelor dispozitiv
document nou Office de mobil
oriunde

Office Online
va duce rapid
lucrul la bun
sfarsit
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Duceti lucrul la bun sfarsit de oriunde

Cu Office 365, aveti acces intotdeauna la documentele dvs., deci
puteti lucra de acasa, in deplasare sau la birou.

Instalarea Office pe pana la cinci dispozitive va ofera o experienta
unitara cu fisierele de lucru pe toate dispozitivele.

Cu Office 365, veti aveti intotdeauna cele mai recente versiuni de
Word, Excel, PowerPoint si OneNote.
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Ce este inclus In instalarea mea Office?

Inainte de a continua, instalati Office pe computer sau
pe dispozitivul mobil (daca nu ati facut deja acest lucru).
Consultati Instalarea Office utilizand Office 365 pentru
firme (http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkID=511279)
si Instalarea aplicatiilor pe dispozitivele mobile
(http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkID=511280)
pentru pasii de instalare.

Word

&

Excel

Office include aplicatiile pe care probabil ca le
cunoasteti deja, cum ar fi Word, Excel, PowerPoint
si OneNote.

PowerPoint

Eﬂ OneNote
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Deschiderea Word, Excel sau PowerPoint si
crearea unui document nou

Deschideti un document Word, Excel sau PowerPoint si vedeti cat de simplu este sa
incepeti lucrul cu Office 365.
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Gasirea si deschiderea Word, Excel sau PowerPoint

Locul in care gasiti aplicatiile desktop depinde de computerul pe care ati instalat Office.

In Windows 7, selectati
Start > Programe > [E Access 2013

Excel 2013

Microsoft Office 2013. | @ onenote2013 .

oY% @ Outlook 2013
[ PowerPoint 2013

In Windows 8,
selectati Start = si
defilati pentru a vedea
pagina de aplicatii din

. Microsoft Office 2013

Imagini

Computer

@ publisher 2013
Outlook 2013 o Panou de control
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PowerPoint 2013 Lync 2013
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Crearea unui nou document Word, Excel sau PowerPoint

Dupa ce deschideti Word, Excel sau PowerPoint,
selectati un sablon sau un document, un registru de
lucru sau o prezentare necompletate si incepeti sa
adaugati continut.
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Salvarea, editarea si partajarea documentelor
Office de oriunde

In Office 365, va salvati documentele de la locul de munca sau de la scoala
in OneDrive pentru business, pentru a le putea accesa de pe diverse
dispozitive.
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Salvarea documentulu

1. In fisierul pe care l-ati creat, selectati Fisier >
Salvare (sau Salvare ca).

Document? - Word

2. Daca este prima data cand salvati un
document Office in OneDrive pentru business,
selectati Adaugati un loc > Office 365
SharePoint.

Salvare ca

&@, OneDrive - Personal Adaugati un loc
Puteti adduga locatii pentru a usura salvarea documentelor Office in cloud.

T computer [® office 365 Sharepoint |
o % OneDrive

3. Conectati-va cu contul dvs. de organizatie.
De exemplu, crina@contoso.onmicrosoft.com,
crina@contoso.edu sau crina@contoso.com.
Daca nu sunteti sigur care este contul dvs. de
organizatie, verificati mesajul de e-mail de
intampinare care v-a solicitat sa va conectati
prima data.

+ Adaugati un loc

4. Alegeti locul unde doriti sa salvati fisierul si
selectati Salvare.
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Salvarea de fiecare data in OneDrive pentru
business

Dupa ce adaugati OneDrive pentru business ca loc @
dintr-o aplicatie Office, puteti salva fisiere din toate Informati Sal\/a e Ca

aplicatiile Office.
@ OneDrive - Contoso

f@ OneDrive - Personal

Mou

Urmatoarea data cand salvati un document, acesta
apare in lista dvs. Salvare ca astfel: OneDrive -
<numele firmei>. salvare

Deschidere

Salvare ca Onelrive pentru business

Daca aveti un cont Microsoft, cum ar fi outlook.com B Com| este scum adiugat ca loc
sau hotmail.com, veti vedea doua locatii OneDrive: imprimare ' pentru a salva fisiere In toate

aplicatiile Office.

 Utilizati OneDrive - <numele firmei> pentru Partajare w= Adal,
documentele de la locul de munca sau de la
scoala

Export

 Utilizati OneDrive - Personal pentru
documentele personale
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-
Partajarea documentelor Office

1. In aplicatia in care lucrati, selectati Fisier, apoi ®
selectati Partajare.

2. Din lista Partajare, selectati cum doriti sa o Partajare

partajati fisierul, apoi persoanele cu care doriti

Mou

v A T Partajare Invitare pe
sa 1l partajati. Deschidere
g 8% |nvitare persoane Pasul 1: Salv:
Salvare “ Pasul 2: Parts
Salvare ca .

Y E-mail H

Imprirmare S ahvare in

cloud

Partajare E@ Prezentare online

Export
L@J Trimitere prin mesaj instant

fnchidere

Publicare pe blog
Cont

Optiuni
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Vizualizarea documentelor Office
pe un dispozitiv mobil

Cand salvati fisiere in OneDrive pentru business, le puteti accesa de pe dispozitivul
mobil. Configurati Office Mobile pe telefonul dvs. Windows Phone, iPhone sau
Android. Pentru iPad, instalati si configurati aplicatiile Word, Excel, PowerPoint si
OneNote pe iPad.

Daca nu ati instalat Office Mobile sau Office pentru iPad, consultati Lucrul cu

documentele Office intr-un browser sau intr-o aplicatie pentru dispozitive mobile
(http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkID=510963).
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-
Accesarea documentelor de pe un dispozitiv mobll

Dupa ce salvati documente in OneDrive pentru
business si configurati Office Mobile pe dispozitiy,

va puteti accesa documentele cu doar cateva atingeri.

Iata un exemplu de acces la documente pe un
Windows Phone.

1. Pe telefonul Windows Phone, atingeti aplicatia
Office.

2. Office Mobile va afisa documentele dvs. cele mai
recente. Atingeti documentul pe care doriti sa il
deschideti sau trageti cu degetul la stanga pentru
Locuri, atingeti OneDrive @ <numele dvs. de
domeniu>, apoi atingeti documentul pe care il
doriti.

3. Documentul dvs. Office este deschis, pentru a-|
vizualiza sau edita.

J Office

@ Instruire_e-mail
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Atingeti pictograma
Office

Atingeti pentru a

deschide un document

recent Se deschide un
document Office
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OneNote de oriunde

Utilizati OneNote pentru a ramane organizat si a colabora cu echipa dvs. pe toate
dispozitivele. Notele se salveaza automat si, atunci cand va stocati blocnotesurile online
in OneDrive pentru business, le puteti actualiza si partaja de pe alte dispozitive.

Va puteti accesa notele de oriunde, utilizand un browser sau aplicatia OneNote Mobile
de pe dispozitivul dvs. Daca nu ati instalat OneNote pe dispozitivul mobil, consultati

Lucrul cu documentele Office intr-un browser sau intr-o aplicatie pentru dispozitive
mobile (http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkID=510963.)
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Crearea unui nou pblocnotes OneNote

Cand deschideti pentru prima data OneNote, acesta
creeaza un blocnotes esantion pentru dvs. Utilizati
acest blocnotes ca punct de pornire sau creati-va
propriul blocnotes.

Blocnotes nou

EJ) OneDrive - Contoso EJ> OneDrive - Contoso

Foldere recente

1. Selectati Fisier > Nou.

#@ OneDrive - Personal

MNu aveti foldere recente.

2. Selectati una dintre locatiile disponibile
(de exemplu, OneDrive - <numele firmei>)
sau selectati Adaugati un loc pentru a spune
programului OneNote unde doriti sa stocati
blocnotesul nou.

l:l—% Alte locatii web
&

Et] Computer Rasfoire

+ Adaugati un loc
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Utilizarea sabloanelor OneNote

OneNote include sabloane care va pot economisi
timpul, deoarece adauga un continut functional
la pagini, cum ar fi liste de facut, calendare,
planificatoare si formulare, pe care le puteti
completa sau particulariza. Rasfoiti prin colectia
de sabloane predefinite, pentru a adauga o
pagina preformatata la blocnotes.

1. In panglica, selectati Inserare > Sabloane de
pagina.

2. In panoul de activitati Sabloane, extindeti
categoriile si selectati un sablon de vizualizat.

[} luliana @ Site-uri - CoNtoso v [ Note rapide j roiecte |

/ | 'i; octombrie 2014 16

Proiect 1

[] Planificare

a8 Pregatire

[] fActivitate 1]

[ [Activitate 2]

[] fActivitate 3]

[l vLucrari administrative
[[] Predare

[ urmarire

Proiect 2 Note:

[] Pplanificare
Pregatire
[[] fActivitate 1]
[ [Activitate 2]
[ rActivitate 3
Lucrari administrative
[] predare
[ Urmarire

Utilizati sabloane de pagina OneNote pentru a

economist timp
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-
Accesarea blocnotesurilor OneNote In deplasare

OneNote nu are un buton Salvare, pentru ca
modificarile sunt salvate automat.

-
LISISER—

Astfel, modificarile pe care le efectuati pe C Praiicte
computerul de lucru sunt disponibile pentru a
fi revizuite pe dispozitivul mobil. Si nu este

necesar sa salvati. Profect 1
. . . . Planificare
1. Deschideti aplicatia OneNote pe =
dispozitivul mobil. {Actitate 2

Lucrdari administrative

Predare

2. Ar putea fi necesar sa sincronizati sau sa Urmarire
reimprospatati aplicatia pentru a vedea
cea mai recenta versiune.

Aceeasi pagind
OneNote pe care
att creat-o pe
computerul dvs.
este disponibilda
st pe dispozitivul
mobil.
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Office Online va duce rapid lucrul la bun starsit

Atunci cand utilizati un computer pe care nu s-a instalat versiunea desktop completa de
Office, Office Online este programul dvs. Office in cloud. Vizualizati documente si chiar

fisiere PDF in browser sau efectuati modificari rapide in versiunile online de Word, Excel,
PowerPoint si OneNote.
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Office la drum cu Office Online

Atunci cand sunt stocate documente Word, Excel, PowerPoint si OneNote in OneDrive pentru business

sau in alte biblioteci Office 365, puteti lucra la acestea utilizand Office Online, care deschide
documentele intr-un browser web.

1. Conectati-va la Office 365 la http://portal.office.com. De exemplu, crina@contoso.onmicrosoft.com,
crina@contoso.edu sau crina@contoso.com. Daca nu sunteti sigur care este contul dvs. de
organizatie, verificati mesajul de e-mail de intampinare care v-a solicitat sa va conectati prima data.

2. In partea de sus a site-ului, selectati OneDrive sau |BJ si selectati OneDrive.
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Crearea si salvarea fisierelor utilizano
Office Online

I ' - -

Dupa ce va conectati la Office 365, puteti incepe s ==
utilizati aplicatii Office Online, cum ar fi Word Online P caincre Oneome @ o Creati un fisier nou x|
sau Excel Online. Documente Docun @] Document Word

A J::”"*n B2 Registru de lucru Excel
1. In partea de sus a site-ului, selectati OneDrive sau Foloere de e v D N

selectati E si OneDrive. nsc (] Prezentare Poweroint

Parta y

2. Selectati Document nou, apoi alegeti tipul de sy pas B Blocnotes Onetote

document pe care doriti sa il creati. e : ; G5 Anchets bxcel B

3. Atunci cand creati, deschideti sau editati un
document in OneDrive pentru business, acesta se
salveaza automat in aceeasi locatie. Acum puteti
accesa acest fisier de pe orice dispozitiv.
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