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


Biletul nr. 5
1. Creaţi în folder-ul de lucru un folder denumit cu numele vostru.
 (0.5 puncte)
2. A. Căutaţi pe calculatorul pe care lucraţi toate documentele Word pentru care numele începe cu litera d.  
(0.5 puncte)
B. Copiaţi fişierele găsite în folder-ul denumit cu numele vostru. 
(0.5 puncte)
3. A. Creaţi în folder-ul denumit cu numele vostru un document Excel (denumit Bilet_5) conţinând o foaie de calcul denumită Produse.
(1 punct)
B. Completaţi foaia de calcul Produse după modelul următor (introduceţi informaţii pentru cel puţin 7 produse):
(1 punct)
	Cod
	Denumire produs
	Pret unitar
	Cantitate
	Valoare totala

	A12
	Cui
	2
	1000
	 

	A23
	Diblu
	5
	454
	 

	B12
	Ciocan
	100
	234
	 

	C45
	Cleste
	125
	312
	 


C. Formataţi foaia de calcul ca în exemplul precedent (fontul utilizat este Arial, cu dimensiunea caracterelor 9 pt).
(1 punct)
D. Utilizând o formulă de calcul, calculaţi valoarea totală pentru fiecare produs, ca fiind produsul dintre preţul unitar şi cantitate.
(1 punct)

E. Sortaţi produsele descrescător, după Valoare totală. Dacă există mai multe produse cu aceeaşi valoare totală ele vor fi sortate crescător după Cod.
(1 punct)
F. Inseraţi în foaia de calcul un grafic ilustrand preţurile produselor astfel:
(1 punct)
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G. Pentru foaia de calcul Produse 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), un titlu centrat (font Arial, dimensiunea caracterelor 14 pt), precum şi data curentă (aliniată la dreapta).
(1 punct)
Note
1 punct se acordă din oficiu.
Folder-ul de lucru este cel specificat de comisia de atestat. 





















