Examen pentru obţinerea atestatului profesional în informatică
Tema: Microsoft Windows & Microsoft Office


Biletul nr. 23
1. Creaţi în folder-ul de lucru un folder denumit cu numele vostru.
 (0.5 puncte)
2. A. Căutaţi toate fişierele cu extensia xls existente pe discul D, cu dimensiunea de cel puţin 50 KB. 
(0.5 puncte)
B. Copiaţi toate fişierele cu extensia găsite în folder-ul creat la punctul 1. 
(0.5 puncte)
3. A. Creaţi în folder-ul denumit cu numele vostru o agendă de lucru care să conţină informaţiile pe care le consideraţi importante despre colegii de clasă (nume, adresă, numere de telefon, pasiuni, etc). Documentul va fi denumit Clasa_mea. 
(1 punct)
B. Foaia de calcul va avea următoarea structură şi va fi populată cu informaţii pentru cel puţin 10 elevi, după modelul următor:
(1 punct)
	Nume
	Prenume
	Adresă
	Fix
	Mobil
	Hobby
	e-mail

	Ionescu
	Corina
	Bd. Copou, nr. 101
	560732
	0740557612
	deltaplan,excursii
	ionescu_corina@yahoo.com

	Milea
	Tudor
	
	
	
	
	

	...
	...
	
	
	
	
	

	Rusu
	Ioana
	
	
	
	
	


C. Documentul va conţine a doua foaie de calcul, denumită Alfabetic, care va avea aceeaşi structură şi aceleaşi informaţii, dar acestea vor fi sortate alfabetic, atât după nume, cât şi după prenume.
(1 punct)
D. Formataţi cele două foi de calcul ca în exemplul precedent (fontul utilizat este Verdana, cu mărimea caracterelor 9 pt).
(1 punct)
E. Foaia de calcul Alfabetic va avea o coloană în plus (ascunsă), care va conţine doar unul dintre caracterele B(ăiat) sau F(ată).
(1 punct)
F. În foaia de calcul Alfabetic realizaţi pe coloana Nume, pe linia care urmează liniei ultimului elev contorizarea numărului de băieţi din clasă, iar pentru fete se va realiza acelaşi lucru pe coloana Prenume. Veţi utiliza o formulă de calcul.
(1 punct)
G. Pentru foaia de calcul Alfabetic formataţi pagina astfel: A4, orientare peisaj, cu margini sus-jos-stânga-dreapta de 2 cm.
(0.5 puncte)
H. Inseraţi în antetul paginii numele vostru (aliniat la stânga), precedat de cuvântul Nume, un titlu centrat (font Verdana, dimensiunea caracterelor 14 pt, îngroşat), precum şi data curentă (aliniată la dreapta), precedată de cuvântul Data.
(1 punct)
Note
1 punct se acordă din oficiu.
Folder-ul de lucru este cel specificat de comisia de atestat. 





















