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1. . a. Porniti calculatorul si deschideti o sesiune de lucru (autentificare). Se vor folosi drept
credentiale: numele de utilizator ,elev”, parola fiind implicita. - 3 pct.

b. Realizati, pe spatiul de lucru (desktop), un dosar (folder) personal denumit cu numele si
prenumele dvs. (fara diacritice). in acest dosar (folder) se vor salva documentele create in

continuare. — 4 pct.
c. Realizati o scurtatura pe spatiul de lucru (desktop) catre folderul personal. — 3 pct.

2. a. Deschideti un fisier in word.
- orientarea documentului sd fie de tip Portret (Portrait); = 1 pct.
- mdrime pagind : A4, -1 pct.
- marginile paginii vor fi: sus — 2.5 cm; jos —.1 cm; stdnga — 2.5 cm; dreapta —.51 cm;

- 2 pct.

b. Inserati in antetul documentului (Antet/Header) sigla ANP (,sigla.jpg”) pe care o gasiti in
folderul , concurs” de pe spatiul de lucru (desktop) . = 2 pct.

b. Scrieti in subsolul documentului (Subsol/Footer) prenumele si numele dvs si data curenta
sub forma ,Prenume Nume — ZZ-LL-AAAA". — 2 pct.

- tipul fontului : Arial Black; - 1 pct.
- dimensiunea fontului : 12; -1 pct.

3.  Infisierul creat editati textul de mai jos :

Camera Deputatilor si Senatul isi desfigoari lucririle si in sedinte comune, potrivit unui

regulament adoptat cu votul majorititii deputatilor si senatorilor, pentru:

a) primirea mesajului Presedintelui Romaniei;

b) aprobarea bugetului de stat si a bugetului asigurarilor sociale de stat;
¢) declararea mobilizrii totale sau partiale:

d) declararea starii de rdzboi;

¢) suspendarea sau incetarea ostilitatilor militare:

f) aprobarea strategiei nationale de aparare a tarii;

g) examinarea rapoartelor Consiliului Suprem de Aparare a Tarii;



h) numirea, la propunerea Pregedintelui Romaniei, a directorilor serviciilor de informatii si

exercitarea controlului asupra activitatii acestor servicii;

— 4 pct.

- intreg textul editat cu diacritice: - 1 pct.

- titlul: aliniat pe mijloc, font : Arial Narrow; dimensiunea fontului . 14, ingrosat (bolduit); - 1 pct.
- fextul: aliniat stanga, font: Arial, dimensiunea fontului:12; - 2 pct.

- sublinierea textului, corespunzator cu textul din model; -2 pct.

4. a. La finalul documentului editati urmatoarea fraza : ,Documentele tiparite si figierele sunt
conforme cu rezultatele probei practice sustinute” — 3 pct.

- intreg textul editat cu diacritice; = 2 pct.
- aliniat dreapta, font: Calibri, dimensiunea fontului: 12; - 2 pct.

b. salvati documentul in dosarul (folderul) personal de pe spatiul de lucru (desktop):, stabilind
numele documentului de forma ,prenume_nume” (prenumele si numele dvs). — 3 pct.

5.a. Creati in dosarul (folderul) personal de pe spatiul de lucru (desktop) un document Excel in
care prima foaie (sheet1), sa fie redenumita cu numele ,Norma hrana” — 2 pct.

b. Pentru foaia de calcul Norma hrana formatati pagina astfel:

- A4. orientare vedere (Landscape); = 2 pct.

- cu margini sus-jos-stanga-dreapta de 2 cm si centrarea pe verticala; - 2 pct.

- pentru antet si subsol rezervafi spatiu de 1 cm, - 2 pet.

- utilizati pentru intreaga foaie fontul ArialNarrow, cu dimensiunea caracterelor 11 pt. = 2 pct.

6. Completati foaia de calcul Norma hrana dupa modelul urmator, — 10 pct.

Sectia\Norma hrana | N 17 N 18 HIPO |[N18 E DIABET
Sectia 1 74 84 39 65
Sectia 2 32 25 18 24
Sectia 3 12 15 14 11

Total

7. Utilizand formule de calcul, calculati totalul pe fiecare norma. — 10 pct.

8 . a. Sub tabel editati urmatoarea fraza : ,Documentele tiparite si fisierele sunt conforme cu
rezultatul probei practice sustinute.

Nume Prenume — ZZ-LL-AAAA” — 3 pct.

- intreg textul editat cu diacritice; = 2 pct.
- aliniat stanga, font: Arial, dimensiunea fontului: 11; - 2 pct



b. salvati documentul in dosarul (folderul) personal de pe spatiul de lucru (desktop), stabilind
numele documentului de forma ,prenume_nume” (numele si prenumele dvs). — 3 pct.

9. a. Realizati o prezentare in PowerPoint care sa contina un diapozitiv (slide) a carui structura sa
contind urmatoarele elemente:

Titlu: ,Proba practica”, iar Subtitlu: inserati imaginea (foto.jpg) pe care o gasiti in folderul (dosarul)
,concurs” de pe spatiul de lucru (desktop) .

- fonturile folosite precum si dimensiunea lor sunt la latitudinea dvs
- realizare prezentare — 2 pct.
- Inserare titlu — 3 pct.
- Inserare imagine — 3 pct.

b. Salvati prezentarea in dosarul (folderul) creat la Subiectul1,b cu numele , nume_prenume’
folosind numele si prenumele dumneavoastra. — 2 pct.

10. Imprimati documentele create la imprimanta cu numele ,lexmark pe WS25”
a. imprimare document word — 3 pct
b. imprimare document excel — 3 pct
c. imprimare document powerpoint — 4 pct

NOTA :
-ZZ-LL-AAAA — data curenta
- Folosirea diacriticelor pentru limba romana, in redactarea textelor, este obligatorie.

- Timpul de lucru este 1 ora (o ora).
- Punctajul total este de 100 puncte. Pentru a fi declarat admis candidatul trebuie sa obtina

minim 70 de puncte. Nu se acorda puncte din oficiu.
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