(Ghid 2)

Platforma Teams

Ghid de desfasurarea activitatilor pentru cadrele didactice

Teams este o platforma de colaborare care va ajuta (daca doriti) sa organizati lectii si sa purtati
conversatii, totul intr-un singur loc. Practic toata cancelaria/toti elevii pot interactiona aici. Daca aruncam o
privire in Figura 1 a platformei Teams se observa ca majoritate elevilor/profesorilor au reusit sa se conecteze
si doresc adoptarea acestei metode de conlucrare.

Utilizatori activi

B Office 365 ® Exchange ™ OneDrive ® SharePoint ® Skype for Business ® Yammer Enterprise ® Microsoft Teams

01.04.2020 15.04.2020 29.04.2020

Figura 1l
Tn ghidul 1 am vazut cum se realizezi partea de conectare si principalele facilitati.

Acest ghid 2 indruma cadrele didactice pentru a sustine ore online cu transmitere live a activitatilor,
dar mai ales pentru a ilustra crearea unui calendar. Un calendar ar putea reprezenta condica uzuala din
cancelaria noastra. Odata creat acest calendar se poate opta pentru repetare saptamanala adaugandu-se doar
noul titlu al lectiei curente. Recomandam citirea cu atentie a sectiunii dedicate credrii calendarului.

=%+ Organigama
Un cadru didactic este inclus in urmatoarele grupuri de lucru (Vezi Figura2).

Consiliu profesoral (locul unde domnul director planificd prin calendar intrunirile de consiliu
profesoral)

Catedra disciplinei unde se poate lucra in echipa la elaborarea de materiale/teste/pregatirea
lectiilor pe platforma

B Clase / Ore pe discipline unde se trimite fluxul de informatie (video/audio/fisiere/mesaje/teste)
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“@ Cautati sau tastati o comanda DP. — X
Echipe Y [ @ General Ppostari Fisiere + ® Echips  +++
b
o Aunan ™ GUGUUAL UL U FIOTIH CUJULAT 16 LTI
Echipele dumneavoastra & Adrian Petrisor a adaugat utilizatorul CARMEN GINA CIOBICA Ia echipa.
Lg Consiliu profesoral wos & Adrian Petrisor a adaugat utilizatorul Carmen Constantineanu la echipé
o

& Adrian Petrisor 4 adaugat utilizatorul Camelia Alexandriuc la echip

Echipe General

g,‘ Adrian Petrisor a addugat utilizatorul Corina Dominte la echipa

Catedra de Istorie & Adrian Petrisor a adsugat utilizatorul NICOLETA BUMBU Iz echipa.

Adrian Petrisor a adaugat utilizatorul Geanina Harja la echipa.

L isor a adaugat utilizatorul Delia Dascalu la echipa.
6A & Adrian Petrisor at utilizatorul Daniel Rusu la echipa

> Adrian Petrisor a adaugat ul ELENA DOINA FINTINARIU la echipa.

9B oo & Adrian Petrisor a ad3ugat utilizatorul MARIA STIRBU la echipa

< Adrian Petrisor a adaugat utilizatorul POPESCU LUCIAN IONUT TABLAN la echipa
g Adrian Petrisor a adaugat utilizatorul ADRIAN MIHAI FRINCU I2 echipa.

= Adrian Petrisor i-a adaugat pe ADRIANA GABRIELA COJOCARU si ADRIAN COJOCARU Ia echipa

& Adrian Petrisor a adaugat utilizatorul Ovidiu Marcu la echipa.
9F _ & Adrian Petrisor a adaugat utilizatorul DANIELA MARCU la echipa
& Adrian Petrisor a adaugat utilizatorul Gabriela Nenec la echipa.
108 leri
Citit ultima data
10C oee
Gabriel Hacman leri, 08:52
40 fisele de activitate le trimteti pe cn_srefan@yahoo.com
¢ Raspundeti
10E
e Incepeti o conversatie. Mentionati pe cineva cu @
88" Alaturati-va sau creati o echipa )] A @ © @ B S B @ e B>

Figura 2

“Ora disciplinei predate” in cadrul unei clase este locul unde sustineti lectii/postati resurse/aveti conversatii
si lucrati impreuna cu fisiere ( Figura 3).

Teams Y ‘ Ora de Germana 10A posts Files Notes + @ Team  +e
OradeTIC98
SG Sofia Grigoreanu Monday 12:02 PM (" 2]
. 9C - hallo, liebe Schiiler, wie geht es euch?

I New 2 replies from Sabina and Tudor

Sofia Grigoreanu Wednesday 6:22 PM

: ; ) Adaugare de fisiere si

Wir sehen / héren / schreiben uns morgen, von 9.00 bis 9.300 Uhr, Fd

9E resurse pentru elevi
« Reply

a
)
9F Canalul orei de April 30, 2020
0

germana unde se

ik trimite tot fluxul de G Sofia Grigoreanu Thursday 9:00 AM L &

informatie necesar Guten Morgen, Klasse 10 A

G al
Genen clasei 10A Alexandru Hurjui Thursday 9:00 AM
Ora de Biologie 10A a Guten Morgen!
Ora de Chimie 10A & Reply
Ora de Desen 10A
Ora de Ed. Antreprenoriala 10A (=7} Meeting started
Ora de Engleza 10A Gr. B.Elia New 2 replies from Sofia
Ora de Engl 10A Gr. C. Ali =
ra ce Engleza " y 0¢  Meeting ended: 34m 14s A Bl L @
Ora de Fizica 10A N
< Reply
Ora de Geografie 10A
Ora de Germana 10A Buton de creare unei conferinte/intalniri
Ora de Info 10A audio, video spontane(se folose$te in
O de Itoria A cadrul orelor doar in caz de avarie :) )
Ora de Mate 10A
Ora de Muzica 10A
Start a new conversation. Type @ mention someone.
&’ Join or create a team & Ar ¢ © @ B G & 9 B e B

Figura 3
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Obs.1Q s#

Toate clasele create au un canal numit ,General”, acesta poate fi folosit pentru anunturi
importante(directiune/diriginte). Anunturile trebuie sa ramana in atentia elevilor si la o urmatoare conectare a
acestora astfel incat este indicat ca desfasurarea orelor sa se faca In cadrul clasei pe canalul disciplinei predate!!(
Figura 4).

Teams Y . Orade engleza 9B posts Files Notes + @ Team
Alina Cretu Thursday 11:41 AM

B
ACY  Scheduled a meeting

B ,
[+ English9B
. 8A Vo Ocaurs every Monday @2:00 PM
New 2 replies from Alina
. 28 o St  Meeting ended: 8s o

B -

General AC Alina Cretu Wednesday 1:38 PM
. Evaluation oriented speaking

« Reply

Exemplu
Ora de engleza
pentru clasa 9B
se desfasoara pe
canalul disciplinei

Ora de Biologie 98

Ora de chimie 9B s English 9B
Occurs every Thursday @2:00 PM
Ora de desen 9B

Ora de engleza 98 | New 4 replies from Alina, Alexandru Con:
Ora de Fizica 9B ing ended: 2h 28m
Ora de Geografie 9B « Reply

Ora de Info 9B GR Marcu D
Ora de Info 9B Gr. Marcu O
Ora de Istorie 9B

Ora de Logica 9B

Ora de Mate 9B

Ora de Muzica 9B

Ora de Religie 9B

Ora de Romana 9B
Ora de spaniola 98 Start a new conversation. Type @ to mention someone.
&’ Join or create a team & A 2 O @B G QR B

Figura 4

Obs.2 Q x Canalul orei dumneavostra trebuie sa ramana mereu deschis pentru a putea comunica cu elevii

Daca nu lasati activ acel canal (asa cum a fost setat el initial) nu aveti acces la ora pentru clasa respectiva.

Obs.3Q s Acolo unde este cazul orele se pot sustine pe grupe(limbi striine/informatici)- Figura. 5.

Oceurs every Tuesday @2:00 PM

128 o
' New 2 replies from Adrian and Daniel

General Gt Meeting ended: 41m 585 @ -®=:Q
Ora de Biologie 12B

Ora de chimie 12B
Ora de Filosofie 12B

& Reply
April 29, 2020

Adrian Petrisor Tuesday 9:03 PM

Ora de Fizica 128
ra de Fizica AP Subiecte de BAC.

Ora de Geografie 128

m INFORMATICA 12B

Ora de Info Gr. AP Ocours every Wednesday @11:00 AM

Ora de Istorie 12B =
ra de Istorie ©1  Meeting ended: 47m 33s ¢ . W w0
Ora de Mate 12B
« Reply
Ora de Romana 12B
Ora de Spaniola 128 AP Adrian Petrisor Tuesday 9:12 PM
5 hidden channels Aplicatii C#.

(g NTORMATICA 128 .

. Catedra de Istorie Ocurs every Wednesday @2:00 PM Flgu ra 5
New 2 replies from Adrian —

n 8A ~ Lansare conferinta
G4 Meeting ended: 44m 565 (meet) Q@ @ aw @

B - & Reply

[ R
Start a new conversation. Type @gg#MEntion someone.

&' Join or create a team e A ¢ © M B B R e B

+*
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%+ Lucrul in conferinta

Pentru a intra intr-o conferinta/conversatie (cu un coleg, elev) se selecteaza butonul
Meet/Intalniti-vd acum(vezi Figura 5). Se poate opta pentru activarea/dezactivarea camerei video(vezi
Figura 6). Acest instrument este foarte util/recomandat pentru a putea obtine asistenta de la orice
profesor informatica mai ales c3, in fiecare clasa exista un profesor de informatica si pot sa va asiste
online. Nu ezitati!

Adrian Petrisor Tuesday 9:03 PM

AP Subiecte de BAC.
a INFORMATICA 12B
Occurs every Wednesday @11:00 AM
Want t . . .
Activare dezactivare microfon
in conferinta
Activare
dezactivare
camera video
Meet © _w
/ Off E:‘ Schedule a meeting
Figura 6

Obs.Q

Este indicat sa lasati microfonul activat pentru a dialoga, altfel trebuie sa tastati tot ceea ce doriti sa comunicati
si ar putea fi chiar solicitant.

Fereastra unei conversatii cuprinde 8 butoane:(Figura 7)

People ) n Timpul de la inceputul conversatiei

Jnvite someone

Currntyin s meeio () Activare/dezactivare camerd video(in
il acest caz este dezactivata)

AP

Suggestions (5)

[ Y- ¢)| Activare/dezactivare microfon(in acest caz
B Lucion Al este activat)

. Bogdan Vieriu

B e Share (partajati/distribuiti/aratati)

ecranul/fereastra unei aplicatii deschise pe
computerul propriu

AC  Alina Crefu

E Optiuni suplimentare (vezi Figura 8)

E Afisare/ascundere ecran de chat

Figura 7 Activare/dezactivare lista participanti
(prezenta)

H lesire din conferintd
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¢33 Show device settings Obs.1 Q x

&) Sty s In cazul in care prezentati Intregul ecran
sa nu aveti afisate pe ecran informatii
confidentiale.

Obs.2Q, s#

Acest mod de lucru este indicat doar cand
Keypad aveti Intilniri simple (ocazionale,
© Start recording nicidecum cu o clasa intreaga de elevi).

O Enter full screen

(g Turn on live captions (preview)

oo End meeting

4 Turn off incoming video

W&o

Figura 8

%+ Calendarul

Pentru planificarea unei ore/activitati una dintre solutiile eficiente o constituie utilizarea calendarului.

Calendar G4 Meet now I

EﬂToday < > April 202

Orice ord de clasé e indicat sa fie tfrecutd in calendar

26 pentru a fi avertizati automat elevii 30 01 02
Sunday Thursday Friday Satur
LA FURM { Legea
=TT A B O {soin 8
2Bl 3 Info 10E s Istorie s Ora de Franceza 10E SLsme de predarel0E
§ Adrian Petrisor 80 { Didina Petrisor 8 O §RoxanaStefanache 80  §AlinaCretu 80
PM § INFORMATICA 10E 3 English 128
SAd\ian Petrisor 80 sAhna Cretu 80
2PM Yinfo 128 {INFO128 {Informatica { INFORMATICA § ORA DE
§Ad|'\an Petrisor SAdrlan 80 sRa\uca 80 SAdrian 80 E Andreea &
N
}
N (=s)
3PM = icaXH-B tedk S e icaXH-B ted- icaXH-B = icaXH-B
Adrian Petrisor 80 Adrian Petrisor 80 Adrian Petrisor 20 Adrian Petrisor 890 Adrian Petrisor 80

Figura 9
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Pasii de urmat sunt:
1.Se selecteaza optiunea calendar din partea stanga a aplicatiei Teams (vezi Figura 9)

2.Metoda 1. Se alege executa click pe Intalnire noua urmand a fi setate data, ora si durata Intalnirii in fereastra
nou aparuta.(Figurile 10,11)

~ (3,208 unread) - petrisor_adrianC X | '» Webinar Cum predau la distants X @ de veghein lanul de secara - C&. X Pagina de pornire Microsoft Offic X ¥ Calendar | Microsoft Teams

C @ teams.microsoft.com/ :

Microsoft Teams % Cautati sau tastati o comands

- Calendar Gt intalniti-va acum

%) Astazi aprilie 2020 - mai 2020 Sptimana
L P P

27 28 29 30 01 02 03

Lun Mart Miercur Joi Vineri Sami Duminica
o kK
cstncr
‘ 05:00
R ;oo
07:00
08:00
=
0900 Y informatica \logica info {educ {fios \infor §Ora | Cane |INF \infc Yoo §Ora {Rev \tem |Gar  {Eco {Eng \Infc {isto {Ora {Ora |Car  \English10A {Orade  YOradeinfo
{Rlica Costi @ 0 \Gabre e 80 B OO B D SO B0 POYO IO Yoo lB IO T EVOYO YOO YO D YAt E T2 80 (M 80
{ Mate 93 \Orade germana  { Ora de germana Caneeled:
{ Cristian Amoréritei =) $12D/Cradet 8 O {12D/0rade B O 11C/Ora de Franceza 11C Roxana § & O
SSB 0°C [info6A {informa llogica {Matema | INFC feduc {filos {infor §Ora |@ame  [INFC dinfor {istor logic {Ora |€ame  IMir {Ed. {Infc {isto IMar [[€or |€ar  {MateTiC { Ora de germana
ABORBOCBOCB0 0BoEo8oES B0 OBOE080E0 B0 {B{BYCYOYO B0 30 {MaiaMoosan B {840kdeg B0

g

1100 informar §logica

{informa | €anceler [ INF §
{r@oicEO

{Ora |€or  {Engiish 11D {Mate10C {Orade
ABORBO(REO o

€Eaneeled:-Orabe Eaneeled: Orade
YAlina B 0 (M B J0ACE O 10E/Cradet & O ||Profesor B O

Ciutati sau tastati o comandd

ntalnire noud Detalii  Asistent de planificare m

Fus orar: (UTC+02:00) Atena, Bucuresti

Z  |daugati titiul

(5] i Adaugati participantii obligatorii + Optiona
-] E 3 mai 2020 0s:30 3 mai 2020 10:00 3om @ Toata ziua
Calendar

(%] Nu se repet3 v

B  Adsugati canalul

®  Adsugare locatie

B 7 U & ¥ A &

Faragraf L = Se seteaza

. data,ora durata
Introduceti detaliile pentru aceasta intélnire noua =

Figura 11
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Metoda 2. Se alege ora si ziua. Daca se gresesc aceste date, elevii sunt anuntati si ei gresit.

Obs.Q x Este poate cel mai important moment al calendarului. Dar toatd lumea stie cd nu e elegant sa inviti
la Intalnire pe cineva In alta zi/ora decat ti-ai propus.

Odata facut cu atentie programul de predare, acesta nu mai trebuie modificat ci doar trecut continutul
orelor(vezi Figura 10).

Calendar G4 Meet now .

[5] Today < > April 2020 - May 2020

26 27

Monday

28 29 30 01 02

Wednesday Thursday Friday Saturda

Sunday

ssignments [V

Calendar

Se alege ora dar si ziua
astfel incat ora sa aiba loc in cadrul
programuiui

8 AM

9A S Informatica §'Wlusofie S Informatica S Informatica E termodinamic: S English

sRa\uca Costineanu 350 abriel & O sRa\uca 20 sRa\uca 830 i Sorin Gold & EAHna Cretu 30
10 AM S Informatica \ Informatica E Istorie E Ed. E Informatica

3 Raluca Costineanu 80 Raluca & &  {Didina Petrisor B0  }10E/Orade B YRaluce 8O
11 AM ! Informat | INFORM §Legea

IRB O A8 O {soin 8

12PM S Info 10E E Ora de Franceza 10E S Lectie de predarel0E

N adr = : % N = 3 ar =

A Adrian Petrisor 20 Click penfru adaugare { Roxana Stefanache 8O0  {AlnaCreu 850

unei noi ore in
calendar la 9 AM
1PM { English 128
3 Alina Cretu 89
DA N ITRTNPEYS N SirAniaaT {ans nr
.
Figura 12

3. Planificati /Adaugati o noua ora (vezi Figura 11)

4.Completati titlu orei/Modul de repetare/Clasa si Ora (vezi Figurile 13,14)
5.Se adauga elevi din clasa respectiva(vezi Figurile 14, 15)

6.Se adauga tematica orei (vezi Figura 15)

7.Se salveaza in calendar activitatea (vezi Figura 15)
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Microsoft Teams Cautati sau tastati o comanda

Fus orar: (UTC+02:00) Atena, Bucuresti

Adaugali titluri scurte
¢ Adaugati titlul Exemplu 12A Mate

2 Adaugati participantii obligatorii

+ Optionali
27 apr. 2020 09:00 ~ Se selecteazi ‘ v 30m @  Toatdziua
pentru a se
O v repeta

saptamanal
g Nu se repeta p

in fiecare zi a saptamanii (L — V)

Q@ Zinic
Saptamanal
= Lunar M Paragraf v I, < = = 1= " @ = H o9
Anual intélnire noud
Personalizat
Figura 13
intalnire noud Detalii  Asistent de planificare
Fus orar: (UTC+02:00) Atena, Bucuresti
Vs 12 A Mate
& Adaugati participantii obligatorii
27 apr. 2020 09:00 ~ 27 apr. 2020 09:30 ~  30m
o Are loc in fiecare Luni, incepand de pe 2704 ~
15 Adaugati canalul
Ora de Filosofie 12A Se selecteaza clasa si Ora
® L corespuzatoare disciplinei
Ora de Fizica 12A predate
Ora de Geografie 12A Ex Ora de Mate 12A
= Ora de Germana 12 A = |
Ora de Info 12A
Ora de Istorie 12A Figura 14
Ora de Mate 12A
Ora de Religie 12A
Ora de Romana 12A
Ora de Sport 12A
Ora de chimie 12A v
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Microsoft Teams

Cautati sau tastati o comanda

Intalnire noud Detalii  Asistent de planificare Trimitere inchideti
Fus orar: (UTC+02:00) Atena, Bucuresti .
Se adauga elevi
Z 12 A Mate
Gl & (V€ ViadCibotariu x  Laf e
Salvarea orei/activitatii
in calendar
Mihai Lates
i) 5] 27 apr. 2020 ML IHALLATES) 0m @ Toat4 ziua
Calendar
Sugerat: Nu exista sugestii dispo R
m  Lerisa Melinte
L (LARISA_MELINTE)
%) Are loc in fiecare Luni, ince
SINZIANA LARISA MOROSANU
8 W 12n > OradeMat (SINZIANA_MOROSANU)
AR Alexandra Larisa Raica
@  Adaugare locatie (ALEXANDRA_RAICA) Tema lectiei
= B 7 U S ¢ < s Eln @ B 9 c
Probleme de Bacalaureat
. e e wie s .
=% Stergerea unei activitati introduse gresit
() Today < > May2020
sunday Monday Tuesday Wednescay Thursday Friday
2AM |
9AM { Informatica { filosofie { Informatica { Informatica { English
\ Raluca Costineanu B }GabrielHac B O {Ralucacost 3 | Raluca Costineanu B S §AlinaCretu (=li+]
N R 2 X N .
10AM { Informatica \ Informatica { INFORMATICA { Istorie { Informatica
{ Raluca Costineanu B O }RalucaCost @ () §AdrianPetri § (3 | Didina Petrisor B @ RalucaCostineanu a0
{ Ed Antreprenoriala
§ 10E/Ora de Ed. Antreprenoriala 10E 1 &
11AM || canceled: Gra-De Franceza { English 128 { Informatica § INFORMATICA
10E/Ora de Francerd 10E Roxana & 3§ Alina Cretu 820 3 Raluca Cost B i § Adrian Petri & O
=
@ View >
12PM || canceled: Ora-DeFranceza { English 108 { Istorie { Ora de Franceza 10€ { Lectie de predare
10E/Ora de Francez3 10E Roxana i . 3 Alina Cretu O Didina Petrisor B O §Roxena Stefanache B O }AlinaCretu B
Chat with participants
Join online
§ INFORMATICA 10E { English 128
Remove from calendar > } Adrian Petrisor i=lis] { Alina Cretu o
Info 128 { Informatica { INFORMATICA { INFORMATICA 128
Ainian Pet o { Raluca Cost & 3 } Adrian Petri 8 . Adrian Petrisor 830

Pentru a sterge o

.
N
§
3
y
y

activitate gresit
introdusd se executd
click dreapta si se
selecteaza Remove
from calendar

Figura 16
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#+ Inceperea unei ore se poate face din calendar urmand cei trei pasi din Figura 17. Daci ati inceput o or3

E Calendar S¢ Meet now

) Today < > May2020 v @ Week v

03 04 05 06 08 09

Sunday
o Click pe ora
Pentru a incepe ora
click pe calendar
A { Informatica \ filosofie { Informatica \ Informatica \ English
{ Raluca Costineanu SO GabnelHac 8 O §Raluca Cost B { Raluca Costineanu SO (AlinaCretu
AN { Informatica { Informatica { INFORMATEA { Istorie { Informatica
} Raluca Costineanu @O0 (RalucaCost 8 O AdranPetri @ O  Didina Petrisor B O | Raluca Costineanu 80
{ ed Antreprenoriala
\ 10€/Ora de Ed. Antreprenoriala 108 1 &
TANY Coneeled-Oro-De Franceza \ English 128 \ Informatica {INFORMATICA

10€/Ora de Francez’ 10 Roxana 8 O} Alina Cretu Y Raluca Cost B O { Adrian Petri & O

(0]
Q

2 PM [} Gt O e Frneaa Bl iNFORMATICA 128 crse petais

10€/Ora de Franceza 10€ Rd
RSVP

©  May$, 2020 10:00 AM - 10:30 AM

2 128 > OradeinfoGr. AP

in fereastra nou
aparutd click pe butonul

Join Microsoft Teams Meeting

la o clasa ecranele intalnirii arata ca in Figurile 6, 7, 8.

Figura 17

Q s ObsT.

Elevii pot posta sau pot interveni in cadrul lectiei. Exista si cazuri nedorite in care vor incerca sa
se suprapuna cu cel care prezinta / sa dea microfonul pe mut unui coleg cu care tocmai dialogati.
Pentru a evita astfel de incidente e bine sa le atribuiti statutul de simpli participanti (Make

attendee).(vezi Figura 16) Aceasta setare este doar pentru ora/momentul setat de dumneavoastra.

P Profesor £
Elevii pot posta sau pot et o y
interveni in cadrul lectiei.Cei Wo Hevtestien #
care deranjeaza ora pot fi Invite others
trecuti pe statul de simpli & Pin
participanti AP Adriz

DP_ Didina Petrisor

B elev

@ Adrizna Denisa Petrisor

AP Adrizn Petrisor

Figura 18
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Q # Obs2. In anumite situatii daci este necesar toti utilizatorii pot fi trecuti pe modul mut.

Search or type a command e = m]
(]

People
Invite someone

Currently in this meeting (3
p | Profesor

Organizer
Se pot trece pe modul mute DP_ Didina Petrisor

deodata toti participatii

Figura 19

ET  Elev_test Test

Pentru lucruri avansate cum ar fi Forms, Sway, Outlook la solicitare..... Ghid 3.

E-mail detalii tehnice: petrisor_adrian@yahoo.com
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