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ARGUMENT

Transformarile societatii romanesti din ultimii ani, dezvoltarea si raspandirea
informaticii, patrunderea elementelor moderne de comunicatii si tehnologii informatice in tara
noastra, impun o pregatire diversificata a tinerilor in acest domeniu de la varste foarte fragede.

Si copiii si tinerii doresc sa devind utilizatori avizati ai calculatorului. Elevii, viitori
specialisti in diverse domenii, vor pentru inceput sa utilizeze calculatorul invatind sa-I
foloseasca eficient si corect.

Aucxiliarul “Microsoft Word si Microsoft Excel. Tndrumator pentru aplicarii practice”
isi propune familiarizarea elevilor cu elemente de baza ale noilor tehnologii informationale si de
comunicatie, urmareste pregatirea elevilor in vederea realizarii unor documente cu aspect estetic
deosebit folosind editorul de text Microsoft Word, precum si a prelucrarii datelor sub forma de
tabele, a reprezentarii grafice a acestora, a realizarii de calcule matematice, folosind aplicatia
Microsoft Excel.

De asemenea, un obiectiv important al acestui auxiliar 1l constituie exprimarea unui mod
de gandire creativ in structurarea si rezolvarea aplicatiilor, urmarind dezvoltarea unei gandiri
ordonate si logice.

Subiectul acestui auxiliar are caracter teoretic §i aplicativ si urmareste dezvoltarea
deprinderilor de a lucra individual si in echipa, intelegerea impactului tehnologiilor informatice
in societate, precum si a conexiunilor dintre informaticd si alte obiecte de studiu, educarea
elevilor pentru realizarea unor aplicatii atractive si dezvoltarea spiritului inventiv si creator.

In procesul de predare-invatare, activitatea va fi orientatd pe aplicatii practice: analiza
unor situatii practice (generale sau specifice unui anumit domeniu), identificarea fluxului
informational.

Auxiliarul este conceput astfel incat sa acopere atat explicatia notiunilor de baza, cat si
intelegerea si fixarea lor prin exercitii si probleme adecvate, cu grade diferite de dificultate(de la
usor la mediu, spre maxim), eliminandu-se elementele monotone si care nu aduc nimic nou,
prezentandu-le astfel incat sa antreneze interesul si fantezia elevilor.

Am folosit Tn acest auxiliar, spre exemplificarea fiselor de lucru, modele lucrate cu elevii

de gimnaziu in anii scolari anteriori care sa constituie un punct de plecare pentru viitorii elevi.
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CAPITOLUL I

MICROSOFT WORD

1.1. Teste grila

Optiunea Salvare ca ... realizeaza:
salvarea unui document cu nume diferit;
salvarea unui document intr-o alta locatie;
a) sib);

a) sau b).

Trecerea de la un paragraf la celalalt al unui document se face folosind tasta:
TAB,;

SPACE;

ESC;

ENTER;

Ctrl n 0

Apdsarea simultana a tastelor re ca efect:

mutarea punctului de inserare mai sus cu o linie, in aceeasi pozitie;
mutarea punctului de inserare la inceputul liniei;

mutarea punctului de inserare mai sus cu un paragraf;

mutarea punctului de inserare la Tnceputul documentului.
Apisarea simultani a tastelor Ctrl |+ Home e c3 efect:
mutarea punctului de inserare mai sus cu o linie;

mutarea punctului de inserare la inceputul liniei;
mutarea punctului de inserare mai sus cu un paragraf;

mutarea punctului de inserare la inceputul documentului.
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Selectarea unei propozitii se face executand:
clic oriunde in interiorul propozitiei;
dublu-clic oriunde in interiorul propozitiei;
clic dreapta oriunde in interiorul propozitiei;

se apasa tasta Ctrl si se executa clic oriunde in interiorul propozitiei.

Selectarea unui cuvant se face executand:
clic pe acel cuvant;

dublu-clic pe acel cuvant;

triplu-clic pe acel cuvant;

se apasa Ctrl si se executa clic pe cuvant.

Extensia unui fisier creat in Word este:

pdf

Jpg

.doc

exe

Inserarea unui tabel intr-un document Word se face urmand pasii:
Vizualizare — Inserare — Tabel,

Editare — Inserare — Tabel;

Tabel — Inserare — Tabel;

Format — Inserare — Tabel.

Stabilirea marginilor paginii se face urmand etapele:
Fisier — Initializare pagind — Margini;

Fisier — Initializare pagind — Dimensiune hartie;
Fisier — Initializare pagind — Sursa hartie;

Fisier — Initializare pagind — Aspect.

. Copierea si lipirea se fac cu ajutorul combinatiilor de taste:

Copiere = Ctrl + A Lipire = Ctrl + X;
Copiere = Ctrl + V Lipire = Ctrl + C;
Copiere = Ctrl + A Lipire = Ctrl + C;
Copiere = Ctrl + C Lipire = Ctrl +V;,



11. Examinarea documentului inainte de tiparire se face executand clic pe butonul:

a) D p) L& o H 4 &8

12. Selectarea intregului continut al unui document se face cu combinatia de taste:
a) Ctrl+S;
b) Ctrl +P;
c) Ctrl +A;
d) Ctrl+V.

13. Comanda [ are ca efect:

a) Scindarea celulelor selectate ale unui tabel;
b) Tmbinarea celulelor selectate ale unui tabel;
c) Stergerea celulelor selectate ale unui tabel;

d) Umplerea cu o culoare a celulelor selectate ale unui tabel;

14. Etapele inserdrii unei imagini din folderul My Pictures in documentul Word, sunt:
a) Inserare — Imagine — Din Fisier - My Pictures;

b) Inserare — Imagine — WordArt — My Pictures;

c) Inserare — Imagine - My Computer — My Pictures;

d) Inserare — Imagine — ClipArt — My Pictures.

15. Salvarea unui document se face executand clic pe butonul:
a) D y & o B 5 &

16. Printarea unui document se face executand clic pe butonul:

a) D by L& o H 45 &

17. Deschiderea unui document nou se face executand clic pe butonul:

a) D y & o B 5 &



18.

a)
b)
c)
d)

19.

a)
b)
c)
d)

20.

. Apdsarea butonului

Optiunea Forme automate se gaseste in bara:
Desenare;

Formatare;

Standard;

Caseta de controale.

Combinatia de taste Ctrl + Enter are ca efect:
Trecerea la un rand nou;

Trecerea la un paragraf nou;

Trecerea la o pagind noua,

Trecerea la un alt document.

Apasarea butonului B are ca efect:

Evidentierea caracterelor prin ingrosare;
Evidentierea caracterelor prin inclinare;
Evidentierea caracterelor prin subliniere;

Evidentierea caracterelor prin redimensionare.

. Apasarea butonului U are ca efect:

Evidentierea caracterelor prin ingrosare;
Evidentierea caracterelor prin inclinare;
Evidentierea caracterelor prin subliniere;
Evidentierea caracterelor prin redimensionare.

I are ca efect:

Evidentierea caracterelor prin ingrosare;
Evidentierea caracterelor prin inclinare;
Evidentierea caracterelor prin subliniere;

Evidentierea caracterelor prin redimensionare.



23

24

25

26.

27.

. Butonul care are ca efect anularea ultimei comenzi este:
a < b c) g T
. Butonul care are ca efect rotirea unui obiect este:
a < b c) g T
. Inserarea unei casute text se face cu ajutorul butonului:
g K p @ o & o D
Butonul care realizeaza alinierea textului la centru este:
a = b o d —
Butonul care realizeaza alinierea textului la dreapta este:
) = b o d —
. Cu ce combinatie de taste se poate alinia un text stinga-dreapta?
CTRL +C;
CTRL + E;
CTRL +L;
CTRL + J.
. Adaugarea unei bare de instrumente in fereastra Microsoft Word se face din meniul:
Vizualizare;
Editare;
Inserare;
Instrumente.

. Pentru a aranja in ordine alfabeticd numele unor persoane scrise intr-un tabel pe o coloana,

parcurgem urmaétoarele etape:

Selectam coloana, deschidem meniul Format, alegem Marcatori si numerotare.
Selectam coloana, deschidem meniul Tabel, alegem Sortare.

Selectam coloana, executam clic-dreapta pe selectie, alegem Aranjare pictograme dupd
nume.

Selectam coloana, deschidem meniul Fereastrd, alegem Aranjare totali.

8
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AT
. Apasarea butonului de pe bara cu unelte de desenare are ca efect:

Inserarea WordAurt;
Definirea culorii corpului de literd;
Crearea unei casete de text;

Desenarea unui patrat sau a unui dreptunghi.

. Apasarea butonului 4 de pe bara cu unelte de desenare are ca efect:

Inserarea WordAurt;
Definirea culorii corpului de literd;
Crearea unei casete de text;

Desenarea unui patrat sau a unui dreptunghi.

A
. Apasarea butonului ™= _ de pe bara cu unelte de desenare are ca efect:

Inserarea WordAurt;
Definirea culorii corpului de literd;
Crearea unei casete de text;

Desenarea unui patrat sau a unui dreptunghi.

. Apasarea butonului ] de pe bara cu unelte de desenare are ca efect:

Inserarea WordAurt;
Definirea culorii corpului de litera;
Crearea unei casete de text;

Desenarea unui patrat sau a unui dreptunghi.

. Pentru a sterge caracterul din dreapta cursorului se apasd tasta:

Backspace;
Delete;
End;

Tab.

. Optiunea Antet §i subsol se gaseste in meniul:

Tabel;
Inserare;
Editare;

Vizualizare.



37.

41.

Pentru a tipari, dintr-un document de 50 de pagini doar paginile 1,5, 34 si 49, parcurgem
urmatoarele etape:

{* Pagini;

Fisier - Imprimare — alegem iar in casutd scriem 1-5-34-49

* Pagini:

Fisier — Imprimare — alegem iar in casuta scriem 1:5:34:49

{* Pagini;

Fisier — Imprimare — alegem iar 1n casuta scriem 1,5,34,49

Este imposibil sa tiparim numai aceste pagini.

. Pentru a insera in document obiectul ,,&” parcurgem etapele:

Format — Font — Efecte text;
Instrumente — Plicuri si etichete;
Format — Stil;

Inserare — Simbol.

. Pentru numerotarea sau marcarea cu simboluri a paragrafului se utilizeaza comanda:

BORDURI SI UMBRIRE din meniul FORMAT;
MARCATORI SINUMEROTARE din meniul FORMAT;
MARCATORI SI NUMEROTARE din meniul INSERT;
SYMBOL din meniul INSERT.

. Pentru aplicarea de chenare sau umbre asupra unui text se foloseste comanda:

BORDURI SI UMBRIRE din meniul FORMAT;
MARCATORI SINUMEROTARE din meniul FORMAT;
MARCATORI SINUMEROTARE din meniul INSERT;
SYMBOL din meniul INSERT.

Stabiliti corespondente corecte intre combinatiile de taste din coloana din stanga si tipul

de miscare care se realizeaza cu aceste combinatii de taste din coloana din dreapta.

o &~ WD

CTRL + « Linia urmatoare
CTRL + —

CTRL + Page Down
CTRL + Page Up

CTRL + End

Tnceputul liniei
Tnceputul documentului

Un caracter la stanga

moow>»

Linia de deasupra

10
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6. CTRL + Home F. Un ecran mai jos

7. — G. Un caracter la dreapta

8. « H. Inceputul paginii urmatoare
9. T I.  Sfarsitul documentului

10. 4 J. Un cuvant la stanga

11. End K. Sfarsitul liniei

12. Home L. Tnceputul paginii anterioare
13. Page Up M. Un ecran mai sus

14. Page Down N. Un cuvant la dreapta

1.2. Fise de aplicatii

Fisa 1.

Deschideti aplicatia Microsoft Word si creati un document nou pe care il salvati cu
numele vostru pe desktop. Realizati un afis care sa cuprindd mesaje si imagini cu tema ,,Ziua
Marii Negre”

Exemple realizate de elevi:

A
- »  ZIUAMARI NEGRE
; W@ﬁﬂm : PR M N RA!NU O
bt vetlal vl

MAREA NEAGRA!

L cum ol o Srocut B
X Mewect cunan d creseut®

E = s
> TP »
% /aslreaza curatenia si-a\ sa Wis
S Situusorsainot

=

LAAAAAAAA LA A A A A A A A A A Al

LAAAAAAl,

1

=



Fisa 2.

Deschideti aplicatia Microsoft Word si creati un document nou pe care il salvati cu
numele vostru pe desktop. Realizati un desen si scrieti un mesaj pentru ,.Ziua scolii mele”,
folosind obiectele de pe bara de desen, WordArt, borduri de pagina.

Exemple realizate de elevi:

FO T T SO S SO TN T S T SO SO S SOl T e Sjer

Saceoala B¥. PDemitre Eralew e

B e PR csmeE X X

e avan Nan wwren an U re s mve s an neen
e Hears =il o npee Do e

s » o Hrvall prongy il

W T e Kol Bla

RV s ol lrvas alen il
- Ehilar camnmad Lree o o privire
L . B -es - aRWian Rowmper-e vl pwe
o

e o Piees mllirvas Bes e ol
Bee wHaalias mwermrma i T s
N eoraose il baewsrr-lle
Bas »vaall N care B

W e e

‘ -
LEW Vg Chiigornit
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LA MULTI ANI,
DRAGCGA NOASTRA SCOATA!

‘;- rrreadti i, *q,c noastra scoalal

wunnt wn elev obisnwit, asa oo - laﬁl oa toti aellalti - lmi -
o tine oo de wun pacinte! Cand ne voi mai fi aicl, ma voi
Fandi cu placece la ovele petcecute in aceasta oladive calda si
prictencasal ¢Nu voi wegreta anii ofeviti alatuwi de tine, pe
cave U ivbese si cave as veea sa nu se mai sfacseascal Umi
dovese sa fii ivhita de toti pe cei cave bai garduilt pentca wn
arnr, doi, tvei, atat cat au stat! Fi mai veeau sa na fi vitata de
nirmeani néiciodata séi nicioand/

Oave catl elevi au mal stat in banca pe caxe o ocup xi de xi?
Care ocate manute e atins fcemacatoacs olmanta wasii de lo

intcaxe?

QLei multamese, deagea mea scoala penteu tot ce miai oext -
educatie, printari, iclei, winwwi, sa.n.&‘tl BL i At
- ocascal 2i penteu pevsoanele pe cave le-am cunoscut

aici sipe cave nu le voi wita niciodatal
L eneelod aec!

Cu dxog.
DDonociu (gRlexandrewu si ¢f'atea pftavia

e

A 2 Ao L Foe L Lo L Lo Ao Lo Lo Lo L A Lo e Lo L L A e e e e e Lo e X L Lo Lo L Lo Lo Lo e e Lo e Lo A
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Ziua Scolii " Sfantul Dumitru "

@rdﬁs

Cand am intrat prima data pe aceasta
poarta, eram emotionata sl nu stiam ce va fi..
Ailcl am descoperit ocameni minunati, care m-uu
calavzit pe palpitantul drum al educatiel.

R

"

Scoala Gimnaziald“"Sf. Dumitru
Dinceton (Piuca riflina

Secoala ande elecvic sant ailidond. . .

BACK TO SC\\()O\_

llndo ne uﬂaoax'conw cu dx?as!

{w%”iw ' 1 scaot aticr A
oy B
D %S

o]

Loameatviani?/ Cu oy ay Gabiviele OO
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SCOALA ,SF. DUMITRU” = PASUL SPRE VIATA

Patra Maria, clasa a VII-a A
Text — creatie proprie

Viata este ca un pom: este plantat,
trebuie ingrijit, supravegheat pana cand nu
va mai fi nevoie. Usor, usor, se va inalta,
falnic si frumos, va straluci in splendoarea
sa, iar apoi , treptat, se va usca.

Cea mai infloritoare ramura a Pomului
Vietii este Ramura Copilariei, care se &
desface, la randul ei, in alte cateva #
crengute. Despre una din aceste crengute
am dori sa vorbim putin: anii de scoala.

Scoala noastra este o scoala mica,
dar cu suflet mare.

In trei ture, elevii de la clasele I-VIII vin, invata, dezvolta idei
impreuna cu profesorii, dezbat teme interesante. Poate mai cadem
din cand in cand in extaz: este si normal, scoala noastra indeamna
la meditatie. Oare cati elevi nu au stat in aceleasi banci, nu au privit
aceiasi pereti, nu au auzit glasul aceluiasi clopotel, nu au stat intre
aceiasi 4 pereti albi?

Cate minti nu s-au incins la
lucrari, privind, din cand in cand, la
ceasul de pe perete? Cati elevi nu au
adus cinste scolii noastre  prin
performante deosebite? Cati oameni
gandesc astazi plini
de duiosie la fosta lor
scoala unde au facut

Aici, in scoala noastra, sunt puse amprente
ale tuturor generatiilor. Orice profesor mai
inaintat in varsta ne poate povesti despre sute de
elevi. Cu totii ne simtim mandri ca se va vorbi si
de noi asa mai tarziu, ca profesorii pe care ii respectam isi vor
aminti mereu de noi.

14



Aici se leaga prietenii stranse,
relatii chiar pe viata. Clasele sunt nu
numai niste colective simple, ci si
niste familii. Aici toti ne cunoastem.
8 Ne leaga gandul ca suntem elevii
i aceleiasi scoli. Chiar daca nu toti fac
performanta, toti se bucura si sustin
elevii care ne reprezinta la
concursuri  judetene si chiar
nationale. De cate ori se intorc,
olimpicii sunt primiti cu aplauze si felicitari
sincere de la colegi si profesori.

Intr-o biblioteca intreagdi nu ar
incapea toate amintirile, toate perioadele
grele sau frumoase prin care au trecut
profesorii si elevii nostri. Privim in spate si
vedem multa truda pentru oameni
impliniti, pentru o scoala cu viitoare genii.
Privim in viitor si vedem infatisarea scolii
schimbata, omuletii din ea schimbati, dar
sufletul scolii va ramane mereu acelasi!

f Aici intram curiosi,
neindemanatici in stiinte, sovaitori
la raspunsuri, dar iesim cu fetele
luminate, cu sufletele stralucind,
cu cate un dar aparte din
personalitatea scolii, iar cand iesim
stim sa urcam pe scara vietii

singuri, stim sa citim sufletele
| oamenilor, s ii mangaiem.

Scoala noastra, Scoala Gimnaziala "Sf. Dumitru" , este o
scoala mica, dar cu suflet mare!

15



Fisa 3.

Sa se realizeze o scrisoare citre Mos Craciun, scrisa cu un font adecvat (scriere de méana
— de exemplu Lucinda Handwrinting), in interiorul unei forme. La Tnceput va fi inserat un tabel
cu numele si prenume, varsta si clasa, scoala la care invata, elevii care vor scrie scrisoarea catre
Mos Craciun (ca sa stie mosul unde sa trimita cadourile). Fundalul celulelor tabelului va avea
diferite culori.
Pentru a scrie dorintele voastre mosului trebuie sa folositi casete text (Text Box). Se va insera in
scrisoare o poza cu Mos Craciun din fisierul vostru de lucru

Exemplu:

Nume si Prenume

Draga Mosule ,

Carmen. Terog sa~mi aduct ... wn PS2..

Mihaela: Anwv fost cuminte siTe rog ...

Tulian:

P.S. Scrisorilevor fi trimise, urgent, pe adresa: Catre Mos Craciun, Laponia, Polul Nord ...

16



Fisa 4

Deschideti un document Word nou si salvati-l cu numele vostru pe desktop.
Folosind instrumentele de pe bara de desenare, WordArt, operatiile de formatare a caracterelor,
imagini din galeria Word sau de pe Internet realizati un desen pentru sarbdtorile de iarna.

Exemple realizate de elevi

varaiith D)6 lama

OYVYVYVVYYVVYIYVYYYYYYYe
-In vacanuta a fost loane frumos m-am dastrat
grozav,ar mosul a venst si mi-a adus cxact o¢ mi-am
dontvew
-El mi-a adus'w

. Fl‘uﬂt‘—;‘h

o Dukciun

g lotest (o o) am femt

NETAT iyt ol

B I




%
:

(2a mai mdraeita sarbatoars 2 anului,
Cractumul... Multi o amani poate se intraabad=
o2 1l sarbatorim. Sa va spun eu? Binzintalas c&
v a spun' C‘um sa nu fiz cea mai mRonanta
Nasteras Domnuiui lisus Hristos: hiai ales ca
dupa cum s2 spuns m popor. Mos Criciun
rstiti. batranalul c2| simpatic si ubitor da copi:
cuminti cara aduce cadouri in Noaptea
Magica) a fost cel cara a primit-o pe Facioara:
\Ia.na in o erada lui pentru a-1 aduce printra no;
0z Druncul Stant.

De c=2 aste indrasit Craciunul? Pai cum

b3
e
W
5
e
t
=
4
g
e
e e
B
e
g
W
b
i
W
ph
®
g
P
b

colindalor 5i da mirosul cozonacului proaspat
sc05 din cuptor! Si stim cu totii ca in noaptes
mult astsptata. prin modalitati numai ds =l
stiuta. Mosul coboara binisor p2 homul casai 5i
‘ne lasa sumadenie dz cadouri sub brad. Sisur,
asts daca am fost cuminti. Daca nu. na astaapta
'ia poalale bradului o nuizlusa. semn al suparari:
Vosului... lrebuis sa recunoastam ca tuturor:
ne placa sa dam navala la brad. In diminaata da
Craciun, pantri a putsa vadaa 2 minunatii ne-a
adus Mos Craciun!

Apropo. stiti cum 52 povastasts ca
los Craciun vine tocmai din Laponia pa
sania frasd de ranii sdi: Dasher Dancer
Donnar. Vi Comat. Cupid. Prancar.
Slitzen 5i,.cel mai cunoscut Rudolf? Cu
totii am auzit povestila daspra Rndolf, cu:
nasul lui fosu stralucitor. cars Tumineazs
drumul saniei... Un jucaus si jumatate,
Iar cadourila... cadourile sum

%##%#%%ﬁ#%%##ﬁ%ﬁ%%%%ﬁ%ﬁn
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milioana dacoratiuni. ds ca sa nu
‘reeunogtem gz 53 na gi % ge mgta OfL:
chiar noi la confactionam. Pz usi. coronite diz
ramurzle da brazi cu merisoars sau scortisoars
pentru a intampina rudela si prietenii veniti in
wizita... Pa i, perdea de luminits. fi :
dacupate. dssene cu sprav-ul de zapada... Pa
'masi: sarvata, vasala 5i tacamuri cu {magini
fastiva,

Toate acestea menite si imbrace infreaga casd in strale de sarbdatoars st sq ne wmplé
;qﬂmd de magia celei mai tubite sarbatort a anulwi, Craciunul!

Créciun Fericit
Fie ca magia Craciunului
sd va umple sufletul de

sperantd, fericire i bucurii!

L malli (mo/ / I

'z ;‘.“4 A

ok g / g

RN R R R0

4

-
-~ “:::
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Fisa 5§

Deschideti un document Word nou si salvati-l cu numele vostru pe desktop.
Folosind instrumentele de pe bara de desenare, WordArt, operatiile de formatare a caracterelor,
imagini din galeria Word sau de pe Internet realizati un desen cu tema ,,Valentine’s Day”.

Exemple realizate de elevi

il A A A A A A AL A A A A A A A A A Al Al A Al Al )

ipenviTreTIve o L

alentme s

Day

.Idv/r,o/'
Sibensine s
v *Day’,

Ly

7.741[01014':10:» QS‘.,,
G .99

CEEEE44E44400404044444644444444444404446404404440444444d4040884a4s

LR R R R R P R R R R R L)

.
AAA A AL AL LA A AL A AL AL A AL AL AL A AL A Al Al A A Al Al Al

IT77T7IT7T7T9TTTTITITTI7TT Y
La multi ani antul Valent (mI)

N\m '
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Fisa 6

Deschideti un document Word nou si salvati-l cu numele felicitare.doc pe desktop.
Folosind instrumentele de pe bara de desenare, WordArt, operatiile de formatare a caracterelor,
imagini din galeria Word sau de pe Internet realizati o felicitare pentru ziua de ,,1 Martie”.

Exemple realizate de elevi:

\ Mart \’Q:;!
C :

7 ) 1Z( thie -
i 3 .

' 1

A AR A A A A A A A A A A AR A A Al A Al A A A A bl l A Al 2l

N LB LB L L L L L LR L LR LR LY

LR R R R R R R R R R R R )
AR R R R R R R R L R L L R e R R R R L)

Un ghocel de primavers
Merge singur pe afars

Ca 38 aumga unde trede
Primavary se rovedem

Fodicitare de martigor

N-a lesit eocaru'w dram. .,
Griji, weosi, meeay. duvove

Se von duce ca wa fum...

Lo wmulec ani!

de | Wastie
o
> L2 QJ”
2 2 4 . ’

FHRNNFRRFERRRFEREREREREREN
FHRFENRNRRFRFERFERENERERENES

A 30 20 0 0 3 20 1 0 0
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Fisa 7

Deschideti un document Word nou si salvati-l cu numele felicitare.doc pe desktop.
Folosind instrumentele de pe bara de desenare, WordArt, operatiile de formatare a caracterelor,

imagini din galeria Word sau de pe Internet realizati o felicitare pentru ziua de ,,8 Martie”.

8 Martie!!!! _'5'(;
‘ )

Exemple realizate de elevi:

LAMULTLA € § MARTIE
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8 MARTIE

8 Martie

De ziua ta mamico
- In dar ti-am adus
Inima
Si erede-ma mamico
Un dar mai frumos
Nu se putea.

¥

7 )

f

i

AR R R R R L R R R R R R R R R R )
L R R R R L L R R R R R R R R R
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Fisa 8

Deschideti un document Word nou si salvati-l cu numele planete.doc pe desktop.
Folosind instrumentele de pe bara de desenare, WordArt, operatiile de formatare a caracterelor,
imagini din galeria Word sau de pe Internet realizati un afis cu tema Sistemul Solar.

Exemple realizate de elevi:

* @PLANETE

.%% . PLANETA MARTE
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Fisa 9
Deschideti un document Word nou si salvati-l cu numele planete.doc pe desktop.
Folosind instrumentele de pe bara de desenare, WordArt, operatiile de formatare a caracterelor,

imagini din galeria Word sau de pe Internet realizati un poster cu tema ”Spune NU violentei”.

Exemplu realizate de elevi:

. 2
Ry

OUR CHILDREN. OUR FOCUS.

CIOU N AWl 4
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Fisa 10

Deschideti un document Word nou si salvati-l cu numele planete.doc pe desktop.
Folosind instrumentele de pe bara de desenare, WordArt, operatiile de formatare a caracterelor,

imagini din galeria Word sau de pe Internet realizati un poster/afis cu tema SOS Natura “Scoala
Zero Waste”.

Exemple realizate de elevi:

SCOALA f

ZERO | A

WASTE (&\ 5
Edita 208

UN MEDIU CURAT, O VIATA
| SANATOASA! |

|

PLEASE ¢ 9 RECYCLE

Campanie de colectare selectiva de de.@wrl
organizata de $coala Gimnaziala , Sf. Dumitru”
_in pericada S martie - 11 mai 2018
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Natura are nevoie de nc. ol avem nevoie de natura!

®arteneriat pentru un

- Elev pentru o i,
ecologist pentru o

mediu curat!

ALY (P YYY (TP e I T PN LY

|
Reciclarea si
refolosirea unor
deseuriinseamna un
Pamant mai curat,
inseamna respect fata
de planeta pe care
traim.

STOP
incalzirii
globale!

® oA !QQ‘OW bk Aok

“
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QLI{IA Pamantului 2stz menitd 53 strasd atentis oamenilor asupra importantai

nlui § o
Tu cum carbatorssti Plansta Albasnd?

Scoala Gimnaziala “Sf. Dumiow” Craiova, fg inyiti:

R 34 alegs biciclew. in logud masing sau chior o plimbare sure scoali sax e
mucs.

B Sii i s sel i g il : fol incat data viit ind duci
sunoinl =3 pui hartia. plasticul si sticla in containarala spacial amenajsta din:

najats
oy e SR ot - A PP, SN N T oo

s —— R P
k2 Sats alatud noud in Proizctyl Scosls Zero Wasta!

NU poluati, ci1 pedalat!

Alaturagl-va nous, Scoala “Sf. Dumitru” Cralova,
Ia campania de colectare selective de degeur]
din cadrud prolectulul “Scoala Zero Waste”,
in pericada 5 martie - 11 mal 2018.
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SCOALA

1hea 3N

Tu stii cum se RECICLEAZA CORECT?

Reguli de baza pentru colectarea selectiva
Ai nevoie de putina implicare si poti colecta selectiv deseurile urmand
3 pasi simpli:
1. Identifica deseurile pentru a le colecta selectiv
De exemplu, simbolurile de pe ambalaje ofera informatiile necesare
despre tipul fiecarui ambalaj
2. Colecteaza selectiv deseurile la tine acasd, la scoala si
la picnic!
» Pliaza deseurile reciclabile (PET, doze de aluminiu, cartonul) pentru
a ocupa mai putin spatiu in casa $i in masinile de colectare!
» Scoate dopurile PET-urilor si recipiensilor din plastic inainte de a le
depozita in containerul galben!
» Igienizeaza sau clateste deseurile reciclabile inainte de a le colecta!
» NU sparge becurile si neoanele - colecteaza-le cu grija!
» NU amesteca deseurile menajere si biodegradabile cu cele din
ambalaje!

. Depune deseurile colectate selectiv in containerele

(%)

speciale

o

Descopera cel mai apropiat punct de colectare selectiva de langa casa ta sau
scoala ta.
Ce se intampla cu deseurile dupa ce le-am colectat selectiv?
Deseurile colectate selectiv sunt preluate de operatorii de salubritate,
sunt sortate, balotate cele reciclabile si transportate catre
instalatiile/fabricile de reciclare. In final. deseurile colectate selectiv sunt

transformate in materii prime si sunt reintroduse in circuitul economic.
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Fisa 11
Exemple de pagini din revista proiectului "’Scoala Zero Waste” realizata cu elevii in

cadrul orelor de CDS integrat “Informatica in viata cotidiana”.

e A

JZERO WASTE” - UN STIL DE VIATA,

UN DRUM DE URMA&T

In viziunea ,Zero Waste” nu exita deseuri! Deseurile sunt resurse ce
pot fi recuperate, modificate, reinventate si reutilizate astfel incat sa nu mai
ajunga la gropile de gunoi sau la incineratoare pentru a fi arse.

Acest concept presupune eliminarea deseurile care sunt o amenintare
pentru sanatatea oamenilor, plantelor si animalelor.

Primele tari in care s-a implementat Zero Waste au fost Noua
Zeelanda, Scotia, Australia, Suedia, Canada. SUA, ."
Japonia, India', Singapore, Marea Britanie, Italia, ol %

w ; mg , . "...‘\ “‘?
Germania. ‘K_‘_ »\
in Romania, orasul Sibiu a aplicat cateva <& =4

\/)
“a\y

principii Zero Waste in trecut, devenind celebru in %
comunitatea internationala Zero Waste”.

Fondatoarea Zero Waste Japan este roméanca Bianca Ghitescu
Yamaguchi care defineste Zero Waste .ca un stil de viata holistic, care
influenteazd toate aspectele din viata mea, elimindnd risipa de pe toate
nivelele si inlocuind-o cu activitdti ce aduc valoare si respectd mediul, in
acelasi timp”.

Acest stil de viatd se bazeaza pe o mentalitate care are la baza zece
reguli.

Decalogul Zero Waste

P
INGRASAMA




e

1. Refuza elegant ...

Ce nu ai nevoie

Ce nu 1ti place

Nu t1 se potriveste

( Nu te reprezinta
( Nu aduce valoare 1n viata ta

Ceea ce stii ca va ajunge la cosul de gunoi

Redu Ia strctul necesar numarul de obiecte pe care le detu.
O casa minimalista se curata usor!

Redu nisipa de alimente, nu frebuie sa ampli cosul si nici s3
iei tot ce este la reducere.

3. Inlocuieste
» tot ce este de unica folosinta, nerezistent in timp,
» tot ce nu este biodegradabil sau este daunidtor cu obiecte durabile,

rezistente, biodegradabile si nedaunatoare.

TR A ARag e 1w
pakin

PLASTIC& BIODEGRADABIL &
POLISTIREN Q COMPOSTABIL

&)
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5. Socializeaza

» Schimba atentia de pe obiecte si

consumabile si orienteaza-te spre oameni si
experiente noi §1 interesante.

» Daca pana acum shoppingul. jocurile pe
calculator sau televizorul te faceau fericit,
incearca sa-ti reorientezi atentia spre experiente

bogate impreuna cu familia sau prietenii.

6. Imprumuti

Tot ce nu este folosit in mod regulat poate fi imprumutat sau inchiriat.
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SCOALA!
ZERO
WASTE

b 70

7. Repara

Daca s-a stricat ceva, nu trebuie aruncat i
cumparat altceva nou in schimb. Ar trebui intai
ori reparat, ori trimis inapoi la compania-mama
pentru a fi inlocuit, ori dezasamblat astfel incat

partile sa fie folosite la alt aparat.
8. Fa ingragamant

Tot ce este biodegradabil (inclusiv mancare, lemn s1 hartie) poate fi pus
de-o parte si se poate face ingrasdmant, care poate fi ulterior folosit in
agricultura.

.ﬂ Nu arunca frunzele de la morcov, cotorul

‘& & I T de la mar sau coaja de la cartofi! Pune-le frumos

‘ m intr-o galeata inchisd ermetic (ca sa& nu iasa

mirosul) §i trimite-o la sfarsit de luna la o

g cunostinta de la tara sau la o ferma. Se numeste
*8e 6 : ’

,compost”.
9. Recicleaza

Reciclatul in sine nu este o solutie. Reciclatul nu este decat un alt
proces care necesitd multe resurse naturale i aduce multd poluare.
Societatea actuala nu ne permite sa aplicam toate regulile de mai sus, aga

ca, putem sa alegem raul cel mai mic g1 s& cautam s& reciclam tot ce ne

permite municipalitatea locald”.
@ Reciclarea = Transformarea deseurilor de ambalaje in produse noi
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10. Reproiecteaza

Atunci cand este creat un produs, acesta trebui gandit §i proiectat
astfel incat toate procesele prin care trece sa faca parte dintr-un ciclu numit
Lbucla de productie”.

Acest circuit implica faptul ca orice produs, de la nastere pana la
aruncare, va putea fi introdus inapoi in acelagi ciclu de productie. De
exemplu, un calculator va fi creat din materiale care, chiar daca se strica,
vor putea fi refolosite la urmatoarea generatie de calculatoare, Astfel, partile
calculatorului vor fi introduse inapoi in ciclu.

TR

Ce poate face fiecare dintre noi?

Pot sa ma informez. Internetul este plin de idei si exemple.

Pot sa iau o decizie: ma implic, actionez in viziunea Zero Waste sau tralesc
in continuare in ignoranta, din inertie?

Aleg sa pun mai mare valoare pe relatiile interumane si exgeriengele bogate
ori sa alerg in continuare spre consum §i bogatii materiale /

Adopt obiceiuri sanatoase care imbunatatesc viata. Nimic exagerat, la
inceput, doar cu putina atentie. Apoi, totul va deveni rutina. Beneficiile nu
vor veni imediat, ele se vor vedea pe termen lung.

Prof. Bélund Daniela
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DECALOGUL “ZERO WASTE”

Ce nu ai nevoie, ce tie nu iti place,
Nictun ban, sa stii, nu face!

Nu aduce valoare-n viata ta,

Doar cosul de gunoi... il va aglomera!
Si-atunci, de vrei, poti fi galant,

Ce nu ti se potriveste, REFUZA elegant!

YY) P Y P Y g Y R RY Y YA R G RY Y Y Y Y Y Y R PR Y Y Y RIS
Ai multe obiecte-n casa, REDU numarul lor,

O casa minimalista se curata mai usor!
REDU risipa din cosul cu alimente
Pentru ca-1 umpli, nu primesti complimente...

Nu tot ce-1 la reducere, trebuie cumparat,

Ajungi cu el acasa si realizezi ca-1 bun de aruncat!
Cu bicicleta sau pe jos si tu poti sa te duci

Astfel, consumul de combustibil, poti s il REDUCI
Stinge lumina si calculatorul!

YL YUY YR Y LI RL

Tot ce nu e biodegradabil, e daunator ’
Inlocuieste vasele de plastic cu ceramica si-ti va fi mai usor g &N “(
*0 \ s .J

Servetelul cu prosoape ce pot fi usor spalate @ L e @
Si mereu curate, albe si calcate.

Sticlele de sticla...sunt o minunatie t\ )
INLOCUIESTE tot ce e de plastic...cu sticl4 sau hartie! @' j
Toate sunt durabile si nedaunatoare

S1 nu te lasa niciedata cu ochii in soare!
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Nu arunca ce azi ifi prisoseste,

Fii creativ st REFOLOSESTE!

Tot ce si-a pierdut functia initial
REFOLOSESTE!...Nu-ti va cere nime:
In galeti si oale putin fisurate

Poti face aranjamente cu flori, minur,

Intotdeauna creativitatea in aer plute
Fii inventiv si REFOLOSESTE!
ARG YRR ARG RY R R Y R RYPRY R R G R RY R Y RY G RY Y ARG RYRI R R

Schimba-ti atentia de pe obiecte, oamenii conteazz

Orienteaza-te spre experiente noi si
SOCIALIZEAZA!
Jocul pe calculator, televizorul, nu te salveaza

Prietenii, familia sunt cei care conteaza!

——mmmg TCOLOEITAL

ifly

Televizorul, shopping-ul, nu te fac mai fericit T

SOCIALIZEAZA cu un bun amic si vei fi multumit!
WWQWM@WWQWWMQ@QMQMQQ

=7 N Tot ce nu e folosit in mod regulat /& a crtyso\
Poate fi, prietenilor, imprumutat sau in

' Sunt multe obiecte care nu te-ajuta,
M%SHARED Atunci, nu mai sta pe ganduri, IMPR Al
Y oY) Y AP Y ) R YR RY G PG RY Y P G LG RG Y ) Y RG LY G RS R LR
Daca s-a stricat ceva, nu trebuie aruncat,
Poate fi reparat, inlocuit sau dezasamblat,
Partile lui sa fie folosite la alte aparate

Nu te grabi, REPARA, altele noi nu trebuie cumparate!
R RIRY Y R AP R) YR RGP G ) HY RYRY LYY RY RIHY R R R R RG R RY RGP R RE R

Tot ce este biodegradabil (mancare, lemn, hartie)

Ingrasamant pentru agricultura poate sa fie

Legumele, fructele, tot ce s-au stricat

Intr-o galeata inchisa ermetic poate fi asezat.

Trimisa la tara, sau la o ferma are rost

Continutul ei biodegradabil se numeste COMPOST"!

Din toate resturile de fructe si legume care sunt

Cu minim efort, FA INGRASAMANT!

ﬁi Y (mw( Tmz

o
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SOOALA

ZERO

WASTE
[~y

Reciclatul nu este o solutie, ci un proces 9. “\\/\
, . g =, A
Care aduce multa poluare - mai ales % & ¢ 4 R
Nu ne permitem sa aplicam toate regulile, ém B2 , 4 K\:)
societatea actuala, o ¢ b '4 e ﬂ,
A - [ty
Cautam sa reciclam tot ce ne permite L A b w (ZL) ;

“ . - - I'I ‘: |i ﬂ ':%. @
municipalitatea locala! \Q, ‘ " 4 \(\
Acesta este insi.... raul cel mai mic! ) Q %@! & .KVQ
RECICLEAZA pic cu pic! {\ “ 08, !1 6‘ '
Pana cand, de RECICLAT, NU VA MAI FI NIMIC! ¢

YR Y YRR R R RI A GRG0 BRI RY 1Y R ARG R RYRD Y 1Y R RIRYRY YRRy
Noile produse cand vor fi proiectate,

Vor fi gandite din parti reintegrate,

Partile componente vor face parte dintr-un
ciclu numit “bucla de productie”

S1 vor putea fi refolosite de urmatoarea
generatie!

Economia nu va mai fi liniara

Ci o adevarata economie circulara!

Ai inteles, pentru viitor ce conteaza:

Daca da, REPROIECTEAZA!

YUY RY Y Y RG ARG RY Y RGP RY YA Y ARG RY R RYRY RGP ALY ARG RYRY BRI RGRYRYRY=Y

RISIPA implica tot ce nu aduce valoare,

RISIPA de timp, de spatiu, bani, miscare,

RISIPA emotionala, risipa de cuvinte
FARA RISIPA, DE AZI INAINTE!

YRRy Ry RY R R R ARG RYAY R R RYAGRYRY R ARG RY RY YR RYRY R RY R RIRIAY
ZERO WASTE nu este numai despre gunoi,

ZER b S-[ Un stil de viata, fara risipa, pentru noi.
"W&aflg Un drum sanatos ce trebuie urmat
Schimba-ti mentalitatea, neconditionat!
Prof. Vlad Aurelia
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Fisa 12

Deschideti un document Word nou si salvati-l cu numele diagrama.doc pe desktop.
Realizati diagrame (nomograme sau smartart-uri) de forme diferite alegandu-va una dintre
urmatoarele teme: animale salbatice, flori de primavara, masinile preferate, sportivi preferafi,
piramida nevoilor, arborele genealogic. Formatati diagramele, astfel incdt sa nu existe doua

forme la fel prin schimbarea culorilor, a fundalurilor, a imaginilor selectate pentru fundal.
Exemple realizate de elevi:

Dezvoltarea |
capacitiatilor personale RN

Valoare personala sisociala

Nevoia de mbire

/ Nevoiasigurantei (securitate)

Nevoi fiziologice
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Fisa 13

Creati un document Word nou cu urmatoarele setari de pagina: format A4, margini: sus 2
cm, jos 2 cm, stanga 3 cm, dreapta 2 cm, orientare verticala, antet 1,5 cm subsol 1,5 cm si il
salvati cu numele site.doc pe desktop.

Editati urmatorul text respectand operatiile de formatare indicate: font Arial, dimensiune
12, culoare rosu, alinierea textului stinga-dreapta, distanta intre randuri de 1,5, scrierea cu bold
pentru prima clasificare si cu italic pentru cea de a doua clasificare.

Fiecare tip de organigrama se va scrie cu o alta culoare.

Titlul se va scrie cu majuscule, aliniat la centru, boldat si inclinat si va avea o umbra de

culoarea gri.

ETAPE DE REALIZARE A UNUI SITE

+ Etapa de identificare cu exactitate a obiectivului;
+ FEtapa de culegere a informatiilor
+ Etapa de selectare a informatiilor relevante
+ Etapa de proiectare a structurii site-ului:
Y Organizati informatiile culese pe categorii;
Y Stabilifi numarul de pagini;
Y Stabiliti continutul paginilor,
& Stabiliti relatiile dintre pagini.
Realizati urmatoarea schema in care fiecare forma sa aiba o formatare diferita (culoarea si

dimensiunea caracterelor, culoarea de fundal, forma si culoarea liniilor, grosimea sagetilor):

Dispozitive de indicare i | Dispozitive de scanare - Dispozitive de intrare
|| vocald |



Fisa 14

Creati un document Word nou cu urmatoarele setari de pagina: format A4, margini: sus 2
cm, jos 2 cm, stanga 3 cm, dreapta 2 cm, orientare verticald, antet 1,5 cm subsol 1,5 cm si il
salvati cu numele functii.doc pe desktop.

Editati urmatorul text respectdnd operatiile de formatare indicate: font Arial Black,
dimensiune 14, culoare albastru, alinierea textului stanga-dreapta, distanta intre randuri de 1,5,

Titlul se va scrie cu majuscule, aliniat la centru, boldat si inclinat folosind un WordAurt.

FUNCIL O FORMULE DE CALCUL IN TABELE WORD

In rezolvarea diferitelor aplicatii, deseori avem nevoie si realizim anumite calcule
matematice asupra datelor numerice dintr-un tabel.
Functiile reprezinta formule complexe ce efectueaza anumite operatii asupra unei serii
indicate de valori.
Fiecare functie consta din urmatoarele elemente:
+ semnul “ = “indica faptul ci ceea ce urmeaza este o functie (formula)
+ numele functiei — indica operatia care va fi efectuata;
+ argumentul functiei — indica adresele celulelor asupra carora va lucra functia.
Microsoft Word pune la dispozitie un pachet de 18 functii predefinite, dintre care cele
mai des utilizate sunt:
SUM (argument) — calculeaza suma unei serii de numere;
PRODUCT (argument) — calculeaza produsul unei serii de numere;
AVERAGE (argument) — calculeaza media aritmetica a unei serii de numere;
MAX (argument) — calculeaza maximul dintr-0 serie de numere;

MIN (argument) — calculeaza minimul dintr-0 serie de numere;

COUNT (argument) — numara toate celulele din serie care contin valori numerice;

Argumentul unei functii poate fi reprezentat de o celuld sau un grup de celule si poate fi
exprimat in doua feluri:

1) Prin adresele celulelor pentru care se aplica functia, separate prin ,,;”” daca acestea nu sunt

adiacente (ex. A1;B2;C3) sau prin domeniul reprezentat de celule, daca acestea sunt

consecutive(ex. A1:C3).

41
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2) Prin argumente de pozitie care indica locul unde se afla situate celulele, pentru care se
calculeaza functia, fata de celula in care se va afisa rezultatul functiei. Acestea sunt:
a) LEFT - se refera la toate celulele din rand aflate in stanga celulei in care se
calculeaza rezultatul functiei;
b) RIGHT - se refera la toate celulele din rand aflate in dreapta celulei in care se
calculeaza rezultatul functiei;
c) ABOVE - se refera la toate celulele din coloana aflate deasupra celulei in care
se calculeaza rezultatul functiei;
d) BELOW - se referd la toate celulele din coloana aflate sub celula in care se

calculeaza rezultatul functiei,

Fisa 15

Creati un document Word nou cu urmatoarele setari de pagina: format A4, margini: sus 2
cm, jos 2 cm, stanga 3 cm, dreapta 2 cm, orientare verticala, antet 1,5 cm subsol 1,5 cm si 1l
salvati cu numele retele.doc pe desktop.

Editati urmatorul text respectdnd operatiile de formatare indicate: font Times New
Roman, dimensiune 14, culoare verde, alinierea textului stinga-dreapta, distanta intre randuri de
20 de puncte,

Titlul se va scrie cu majuscule, aliniat la centru, boldat si inclinat folosind un WordArt,

ntr-o caseta de text.

= in functie de accesul la retea:
="z refele private;
="z refele publice;
i functie de aria de raspandire a calculatoarelor:
2w refele locale (LAN);
="z refele metropolitane (MAN);
="z refele globale (WAN).
i functie de strategia de functionare:
2"u reele de la egal la egal;

="a retele client/server.
42



Realizati urmatoarea schema 1n care fiecare forma sa aiba o formatare diferita (culoarea si

dimensiunea caracterelor, culoarea de fundal, forma si culoarea liniilor, grosimea sagetilor):

Probleme de vedere : : Dureride spate siceafa @ : : Stari de nervozitate
si migrene datorate zgomotului

Fisa 16

1. Deschideti aplicatia Microsoft Word si realizati tabelul urmator respectand formatarile de

tip Ingrosat, inclinat, centrat si umbrire:

CHELTUIELI
Nr. crt. Tip cheltuieli lanuarie Februarie Martie Total
1. Telefon 35,03 23,69 42,38 101,10
2. Intretinere 56,58 49,04 45,02 150,64
3. Autoturism 78,50 85,70 74,60 238,80
4, Energie electrica 15,20 14,30 13,80 43,30
5. Alimente 268,90 289,00 297,80 855,70
6. Divertisment 45,00 45,00 55,00 143,00
7. Utilitati 86,00 92,00 102,00 280,00
8. Alte cheltuieli 22,00 32,00 36,00 90,00
Total: pe luna 607,21 628,72 666,60 1902,53

2. Salvati fisierul cu numele cheltuieli.doc in directorul personal.

3. Initializati pagina astfel: orientarea paginii tip vedere, margini egale de 2,5 cm, format

' %
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Formatati caracterele astfel:

- titlul tabelului Comic Sans Ms, marime 18, bold, centrat;

- antetul tabelului si ultima linie, font Arial, marime 12, bold, centrat;

- interiorul tabelului font Tahoma, marime 12, aliniere dreapta.

5. Introduceti automat datele in coloana Nr. crt, prin autonumerotare.

6. Sortati crescator datele din tabel dupa coloana Total.

7. Inserati In antetul paginii, la centru textul Aplicatii la tabele.

8. Inserati in subsolul paginii, la stinga data si ora curenta.

9. Formatati fiecare coloana a tabelului astfel incat sa aiba alta culoare de fundal.

10. Stabiliti o bordura de tip linie tripla de culoare rosu, pentru exteriorul tabelului si de tip
linie dubla pentru interiorul tabelului.

11. Realizati o captura de ecran a acestui document si inserati-0 1n partea de jos a

documentului, sub tabel.

12. Salvati modificarile si inchideti documentul.

Exemplu pentru tabel

CHELTUIELI

Tip cheltuieli lanuarie Februarie Total

Energie electrica 15,20 14,30 43,30
Alte cheltuieli 22,00 32,00 90,00
Telefon 35,03 23,69 101,10
Divertisment 45,00 45,00 143,00
Intretinere 56,58 49,04 150,64
Autoturism 78,50 85,70 238,80
Utilitati 86,00 92,00 280,00
Alimente 268,90 289,00 855,70
pe lund 607,21 628,72 1902,53
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Fisa 17
1. Deschideti aplicatia Microsoft Word si realizati tabelul urmator:

SITUATIA PE SEMESTRUL I

Medii semestrul 1 pe discipline

Nr. crt. Nume Romana | Engleza Mate Info Medie sem |
E 1 Ana 9 10 7 10 9
5
é 2 Bogdan 7 8 7 9 7,75
8 3 Eva 10 10 9 10 9,75
é 4 Corina 6 5 5 7 5,75
£ |5 Matei 7 8 8 7 75
2 [Medii pe disciplina | 7.8 8.2 7.2 86  |7.95

2. Salvati fisierul cu numele medii.doc in directorul personal.

3. Initializati pagina astfel: orientarea paginii tip vedere, margini egale de 2,5 cm, format A4.
4. Formatati caracterele astfel:

- titlul tabelului Comic Sans Ms, marime 16, bold, centrat, WordArt ;

- antetul tabelului si ultima linie, font Arial, marime 12, bold, centrat;

- interiorul tabelului font Tahoma, marime 12, aliniere dreapta.

Introduceti automat datele in coloana Nr. crt, prin autonumerotare.

Inserati in antetul paginii, la centru textul Aplicatii la tabele.

Inserati in subsolul paginii, la stdnga data i ora curenta.

Formatati fiecare coloana a tabelului astfel incat sa aiba alta culoare de fundal.

© o N o u

Stabiliti o bordurd de tip linie dubld de culoare albastru, pentru exteriorul tabelului si de
tip linie punctatd de culoare rosu pentru interiorul tabelului.

10. Salvati modificarile si inchideti documentul.
Exemplu pentru tabel

SITUATIA PE SEMESTRUL 1
Medii semestrul 1

E Nr. crt. Nume Romana | Engleza Mate Info Medie sem |
@ 1 Ana 9 10 7 10 9
o
5 2 Bogdan 7 8 7 9 7,75
3 3 Eva 10 10 9 10 9,75
L] 4 6 5 5 7 5,75
<
k= 5 7 8 8 7 7,5
190]

7,8 8,2 7,2 8,6 7,95
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Fisa 18
1. Creati un document Word nou cu urmatoarele setari de pagina: format A4, margini: sus 2 cm,
jos 2 cm, stanga 3 cm, dreapta 2 cm, orientare verticala.

2. Inserati un tabel de forma urmatoare:

Nr. crt. Produs Stoc initial Cantitate Pret
Cod Denumire Intrata lesita
1 111 Mere 1000 3450 3000 3
2 222 Pere 1200 5444 5000 4
3 333 Portocale 950 2500 2000 3
4 444 Banane 670 1200 1000 6
5 555 Struguri 320 900 700 12
6 666 Ananas 56 580 400 15
7 777 Gutui 1300 2000 1800 20

3. Aplicati tabelului formatarile necesare pentru ca acesta sa aiba urmatorul aspect:

Nr. crt. Produs Stoc initial Cantitate Pret
Cod Denumire Intrata Iesita
1 111 Mere 1000 3450 3000 3
2 222 Pere 1200 5444 5000 4
3 333 Portocale 950 2500 2000 3
4 444 Banane 670 1200 1000 6
5 555 Struguri 320 900 700 12
6 666 Ananas 56 580 400 15
7 77 Gutui 1300 2000 1800 20
Formatari:

v' Capul de tabel si fie aliniat la centru, boldat, font Arial Black, culoare rosu, dimensiune
12.

v" Pentru textul din tabel se va folosi fontul Times New Roman, dimensiune 12, culoare
albastru, italic, aliniere la centru.

v Conturul exterior al tabelului sa fie de tip linie tripla de culoare rosu.

v" Conturul interior al tabelului sa fie de tip linie intreruptd de culoare portocaliu, grosimea
liniei la alegere.

v" Culoarea de umbrire (de fundal) a tabelului sa fie galben.
4. Stergeti din tabel randul corespunzator produsului ,,Portocale”.
5. Adaugati la sfarsitul tabelului doua randuri si le completati corespunzator.

6. Salvati documentul cu numele vostru pe desktop.
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Fisa 19

1. Creati un document Word nou cu urmatoarele setari de pagina: format A4, margini

jos 2 cm, stanga 3 cm, dreapta 2 cm, orientare verticala.

2. Inserati un tabel de forma urmatoare:

Nr.

crt.

Scoala

Sc. Nr. 18
Sc. Nr. 18
Sc. Nr. 18
Sc. Nr. 18

Date elevi
Clasa  Medii
Corigenti
VA 0
VIA 1
VIIA 2
VIIITA 0

Promovati cu medii

De5 Intre5-7  Peste7

5

6
6
8

3. Aplicati tabelului urmatoarele formatari:

grena, bold, italic, aliniere la centru.

alegere.

v" Culoarea de umbrire sa fie bleu.

10 15
8 15
10 10
8 10

5. Adaugati la sfarsitul tabelului 3 randuri si le completati corespunzator.

6. Salvati documentul cu numele vostru pe desktop.

Exemplu de rezolvare

Total

elevi

30
30
28
26

:sus 2 cm,

Alte date

Nu sunt
elevi

repetenti

v' Capul de tabel s fie aliniat la centru, boldat, font tahoma, culoare mov, dimensiune 12.

v" Pentru textul din tabel se va folosi fontul Times New Roman, dimensiune 12, culoare

v" Conturul exterior al tabelului sa fie de tip linie dubla, de culoare mov, grosime 3 pct.

v Conturul interior al tabelului sa fie de tip linie punctata de culoare rosu, grosimea liniei la

Nr.

crt.

Scoala

: Corigenti :_

" De5

Date elevi

Promovati cu medii

..... [oas e

: Tntre 5-7

Total

elevi

E Alte date
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1 :Sc.Nr.18 :VA : 0 : 5 : 10 : 15 : 30 :
"'2"'TSEZ'NE'ié’"E'"\'/i'A"E’ ....... oo ,_6,_ ...... o _,_15 ..... ,_301
"'3"'TSEZ'NE'i'B"'E'"\'/'i'EE"E' ....... e ,_6,_ ...... e TlO ..... ,_281 U s
TR T T T T T TS e
"'5"'TSEZ'N%T'ié’"E"'\?i'l'A"E’ ....... o ,_1,_ ...... e Tzo ..... ,_251 N
K4 T e R TP e et St St S S
"'7"'TSEZ'NE'i'a’"E'"\/'l'il"B"E' ....... s ,_3,_ ...... o T14 ..... ,_271
Fisa 20

1. Creati un document Word nou pe care il salvati cu numele vostru pe Desktop.

2. Inserati un tabel cu 7 coloane si 9 randuri si completati-1 cu urmatoarele date:
Nume elev Med seml | Med_sem2 | Medie Abs_seml | Abs sem2 | Total absente
generala
A 7 8 7,5 45 20 65
B 8 9 8,5 12 8 20
C 9 10 9,5 25 15 40
D 5 6 55 36 12 48
Produsul 2520
mediilor pe
sem 1
Cea mai mare 9,5
medie
generala
Cea mai mica 6
medie pe sem
2
Nr.demedii |8
semestriale
incheiate

Folosind functii prezentate anterior (SUM, AVERAGE, MAX, MIN, COUNT),

completati campurile ramase libere:

Media generala pentru fiecare elev;

Nr. total de absente pentru fiecare elev;
Produsul mediilor pe sem 1
Cea mai mare medie generala
Cea mai mica medie pe sem 2
Nr. de medii semestriale incheiate.
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Fisa 21

Creati un document Word nou pe care il salvati cu numele matematica.doc pe Desktop.

Editati in acest document urmatoarele aplicatii matematice, apoi salvati modificarile realizate.

. 1 .3 .
1. Dintre numerele S §i 7, mai mare [ (U

N

Rezultatul calculului: V7 4 5vV7 + 8V7 este ooovvvveeeeeeeeeoe

. . . 1 2 3
3. Media aritmeticd a numerelor: 27372 este .............

4. Apreciati cu adevarat sau fals rezultatul urmatoarelor expresii:
a. V196 nu este numar rational;
b. 2V18 + (=3v2) = -2

5. Aflati x € N astfel incat:
a t<-<-

b. Vi1 >+/x =>+5

6. Calculati:

14243
£
1+%*3—12*%+24*%_
%*53+%*52 B

14243+ +n

12 + 22 4+ 32 + - n2

7. Sa se rezolve urmatoarele sisteme de ecuatii:

{x+y=5 {2*x+3*y=12
x—y=3 3xx—2xy =25

8. Apreciati cu adevarat sau fals rezultatul urmatoarelor expresii:
a) Dacia=3x —4ysib=x—3yatuncia—b =2x—y

b) Descompunerea in factori a expresiei [(x — 2)(x + 2) + 4x + 8] este egali cu

(x +2)2.
By
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CAPITOLUL 11

MICROSOFT EXCEL

2.1. Teste grila

1. Fisierele din Excel se numesc:
a)  registre de calcul;
b)  foi de calcul;
c) ferestre de calcul;

d) celule de calcul.

2. Workbook inseamna:
a) foide calcul;
b)  foi de diagrame;
c)  registru de lucru;

d) grafic.

3. Sheet inseamna:
a) foaie cu diagrama;
b) foaie de calcul,
c)  registru de lucru;

d) fisier Excel.

4. Coloanele in Excel se numeroteaza cu:
a) cifre romane;
b) litere mari;
c) cifre arabe;

d)  nici una din cele de mai sus.

5. Liniile (randurile) in Excel se numeroteaza cu:
a)  cifre romane;
b) litere mari;
c) cifre arabe;

d) nici unadin cele de mai sus.
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6. Celula B7 se gaseste la:
intersectia liniei B cu coloana 7;
intersectia liniei 7 cu coloana B;
intersectia liniei 7 cu coloana 7;

intersectia liniei B cu coloana B;

7. Programul Excel se deschide initial cu:
1 foaie de calcul;
2 foi de calcul;
3 foi de calcul,
4 foi de calcul.

8. Tmbinarea mai multor celule se face cu ajutorul butonului:

2) E2 by o) & g 2

9. Inserarea unei diagrame (grafic) se face cu ajutorul butonului:

2) E2 by c) g 2

10. Tnainte de scrierea unei formule matematice intr-o celula se pune semnul:
a) = b) + C) / d) ?

11. Inserarea unei functii in Excel se face cu ajutorul butonului:

Q) = > gl g%

12. Calcularea unei sume in Excel se face cu ajutorul butonului:

) = > g B g%

13. Functia SUM calculeaza:
media aritmetica;
procentul dintr-un numar;
suma unor celule, linii, coloane;

maximul dintre mai multe numere.
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d)

14. Functia AVERAGE calculeaza:
media aritmetica;
procentul dintr-un numar;
suma unor celule, linii, coloane;

maximul dintre mai multe numere.

15. Functia PRODUCT calculeaza:
diferenta unor numere;
produsul unor numere;
media aritmetica a unor numere;

suma unor numere.

16. Formatarea numerelor continute in celule se face executand pasii:

clic-dreapta pe celula respectiva sau pe selectia mai multor celule — Formatare celule —
Numar;

clic-dreapta pe celula respectiva sau pe selectia mai multor celule — Formatare celule —
Hyperlink;

clic-dreapta pe celula respectiva sau pe selectia mai multor celule — Formatare celule —
Modele;

clic-dreapta pe celula respectiva sau pe selectia mai multor celule — Formatare celule —

Protectie.

17. Formula =SUM(A1:A6)/6 are ca efect:
insumarea (adunarea) numerelor din celulele Al, A2, ..., A6;
impartirea la 6 a fiecarui numar din celulele de la Al la A6;
calcularea mediei aritmetice a numerelor din celulele A1, pana la AG;
inmultirea numerelor cuprinse in celulele de la A1 la A6.
18. Functia =1F(B12>1000; 75%; 50%0) se traduce prin:
daca numarul din celula B12 este mai mare decat 1000 atunci afiseaza 75%, daca nu
afiseaza 50%;
dacd numarul din celula B12 este mai mare decat 1000 atunci afiseazd 50%, daca nu
afiseaza 75%;
daca numarul din celula B12 este mai mare decat 1000 atunci calculeaza 75% din el;

daca numarul din celula B12 este mai mare decat 1000 atunci calculeaza 50% din el;
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19. Alinierea orizontala, verticala si incadrarea textului se face astfel:
a)  clic-dreapta pe celula respectiva — Formatare celule — Font;
b)  clic-dreapta pe celula respectivda — Formatare celule — Bordura;
c) clic-dreapta pe celula respectiva — Formatare celule — Aliniere;

d) clic-dreapta pe celula respectiva — Formatare celule — Modele.

20. Salvarea unui fisier Excel se face din meniul:
a) inserare;
b)  vizualizare;
c) editare;
d) fisier.

21. Umplerea unor celule selectate cu o culoare se face folosind butonul:

9 ® nE& 9% g9
22. Alegerea culorii fontului intr-o celulda sau mai multe celule selectate se face cu ajutorul
butonului:
a) & & o a <

23. Afisarea unui anumit numar de zecimale pentru un numar dintr-o celuld sau mai multe

celule se face urmand pasii:

a)  clic-dreapta pe celula respectiva sau pe selectia mai multor celule — Formatare celule —
Numar — Numar de zecimale;

b)  clic-dreapta pe celula respectiva sau pe selectia mai multor celule — Formatare celule —
Aliniere = Numar de zecimale;

c) clic-dreapta pe celula respectiva sau pe selectia mai multor celule — Formatare celule —
Modele — Numar de zecimale;

d) aceastd operatie nu este posibila.

24. Pentru a insera pe o linie sau pe o coloana o serie se parcurg etapele:
a) Inserare — Umplere — Serie;
b)  Editare —» Umplere — Serie;
c) Vizualizare — Umplere — Serie;

d) Format — Umplere — Serie.
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a)
b)
c)
d)

a)
b)
c)
d)

25. Extensia unui fisier Excel este:
.doc
.ppt
Xls

.mp3

26. Aplicarea bordurilor unui tabel se poate face cu ajutorul butonului:

a=" B g8

d) &2

27. Pentru a redenumi o agenda de lucru alegem:

optiunea Save as din meniul File;
optiunea Save Workspace din meniul File;

optiunea Send to din meniul File.

28. Ce formula trebuie utilizatd pentru a calcula valoarea minima din domeniul cuprins intre

celulele B5 si B23:

MIN(B5:B23);
MINIM(A5,A23);
MINIM(A5:A23);
MINIMUM(A5:A23).

29. Ce formula trebuie utilizata pentru a calcula valoarea maxima din domeniul cuprins intre

celulele A5 si A23:

MAXIMUM(A5:A23);
MAXIM(A5,A23);
MAXIM(A5:A23);
MAX(A5:A23).

30. Doriti sa mutati continutul coloanei C.
Ce optiune alegeti din meniul contextual:
Copy;
Cut;
Insert;

Column with.
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Muve ur Cupy [7(3%)
31. Doriti sa copiati foaia de calcul in registrul de calcul.xls. i

To book:

[registru de calcul. iz -]

Unde faceti clic pentru aceasta operatiune?

Bwlore whwwet:

Sheetl, :;,I:IEE‘\C/E‘;LU cnd)

Create a copy;, g e =
OK: _ scancal |
Cancel.

32. Pentru a salva un registru de calcul ca sablon, in sectiunea Save as Type alegeti optiunea:

4
Microsoft Excel Workbook; ﬁi‘;" ' -
! == Fleosms  fiagstu de cabd . o
Web Page; Plces S0 S8 [inciosat Excel Workbock v Cancel
: Viih Pas
Template’ Vieb drchere
T4, Specadshest
Text. Temglse
Text (Tab delmited) 4

33. Pentru a introduce Tn antetul foii de calcul data curenta, se selecteaza butonul:

a)—{“iJ b) i C) E d) ;@J

34. Pentru a introduce in subsolul foii de calcul ora curenta, se selecteaza butonul:

a) _@_I b) C)EI d);nj'

35. Pentru a stabili dimensiunea marginilor unei foi de calcul, din fereastra de dialog Page

Setup se alege optiunea:

a)
b)

c)

Page;
Header/Footer;

Margins.

36. Pentru a stabili dimensiunea antetului/subsolului unei foi de calcul, din fereastra de dialog

Page Setup se alege optiunea:

a)
b)

c)

Page;
Header/Footer;

Margins.
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37. Care dintre urmatoarele comenzi din meniul File se utilizeaza pentru listarea unei foi de
calcul:
a)  Print Area;
b)  Print Preview;
c) Print.
d) Printto file.

38. Pentru stergerea liniilor/coloanelor selectate, se alege comanda:
a)  Delete, din meniul contextual,
b)  Clear, din meniul contextual;
c)  Clear din meniul Edit;
d) Tasta Delete.

39. Alinierea datelor din celule la centru se face prin selectarea butonului:

a) b) c) d)

40. Alinierea datelor din celule la dreapta se face prin selectarea butonului:

a) b) c) d)

41. Alinierea datelor din celule la stanga si la dreapta se face prin selectarea butonului:

il
e

a) b)

42. Pentru a modifica dimensiunea unei coloane, din meniul contextual se alege comanda:
a) Hide;
b)  Format cells;
¢)  Column with;
d) Insert.
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43. In caseta de dialog Format cells, pentru a stabili mirimea caracterelor, selectati meniul:

a)  Number;
. Marbor | aligamere | ion: | ucedsr | eattane | woraction
b) AI Igment; (.d;euu.vr Sampls
c) Font; S onp e sl
d) Border;

44.1n caseta de dialog Format cells, pentru a stabili marginile celulelor (stil de linie si

culoare), selectati meniul:
> Marber | aligamare | beae | uerder | eatcene | wotactien |
Cokoaoey Sampls

a)  Number;

b)  Aligment; S S T
c) Font;

d) Border;

45. Pentru a ascunde un rand sau o coloand, din meniul contextual se alege optiunea:

Fﬁ’i"4|'7
a)  Clear contents; o
. U, Bacte
b) H |de, Pacte Gracial. ..
¢)  Unhide; G b
Y rormat cells,
d)  Paste special. Zalumn Wit .
[NIELY
Linhicis

46. Pentru a insera o imagine dintr-un folder in foia de calcul, se selecteaza meniul:
a)  Edit- > Picture;
b)  Insert - > Object;
c) Insert->Picture;

d) Format -> Picture.

47. Pentru a insera o diagrama dintr-un folder in foia de calcul, se selecteaza meniul:
a)  Edit- > Picture;
b)  Insert- > Chart;
c) Insert->Picture;
d) Format -> Chart.
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48. Cautarea rapida a datelor dintr-un domeniu selectat se realizeaza prin selectarea meniului:
a)  Edit->Find;
b) Insert - > Find,;
c) File->Find,
d) Format -> Find.

49. In Excel, care dintre urmitoarele afirmatii este falsa:
a) argumentele functiilor pot fi precizate prin valori sau prin adresa celulelor;
b)  argumentele functiilor pot fi obligatorii sau optionale;

c) argumentul unei functii nu poate fi o alta functie;

50. Care dintre urmatoarele expresii nu este o formula:

a) =100+A1,;
b) Al+A2
c) =1+1;
2.2. FISE DE LUCRU
Fisa 1

1.. Deschideti aplicatia Microsoft Excel si realizati orarul clasei, dupd modelul:

iy [E] [ & [: [}

1 QORA LU MAaRTI MIERCURI O VINERI
B0 — Bh0

F )

. Q.00 9:50

a4 |10:00 100 50
1100 11 50

s | 12:00 120 50

» 1300 13 50
1400 14 50

(&)

2. Initializati foaia de calcul astfel: orientarea paginii tip vedere, marimea paginii A4, marginile
din stanga si din dreapta 2,5 cm, marginile de sus si de jos 2 cm, centrare orizontala si verticala
pe pagina.
3. Formatati textul tabelului folosind diferite fonturi, culori, stiluri de font, marimi.
4. Umpleti celulele tabelului cu diferite culori de fundal.
5. Formatati bordurile tabelului cu diferite stiluri de linii si culori.
6. Inserati in antetul paginii, in sectiunea din stanga textul ,,Orarul clasei” iar in sectiunea din
dreapta data si ora sistemului.
7. Salvati tabelul in directorul vostru cu numele orar.xIsX.
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Fisa 2

1. Deschideti aplicatia Microsoft Excel si realizati urmatorul tabel:

A B & o =
CHELTUIELIIN LEI
NR. CRT. TIP CHELTUIELI ELEV A ELEV 2 ELEV 3
; 1 RECHIZITE SCOLARE
a 2 DIVERTISMENT
5 3 TELEFON MOBIL
6 4 ACCESORII
7 5 IMBRACAMINTE
8 6 INCALTAMINTE

2. Initializati foaia de calcul astfel: orientarea paginii tip vedere, marimea paginii A4, marginile
din stanga si din dreapta 2,5 cm, marginile de sus si de jos 2 cm, centrare orizontala si verticala
pe pagina.

3. Formatati textul tabelului folosind diferite fonturi, culori, stiluri de font, marimi.

4. Umpleti celulele tabelului cu diferite culori de fundal.

5. Formatati bordurile tabelului cu diferite stiluri de linii si culori.

6. Inserati in antet paginii, in sectiunea din stinga textul ,,Tabel cheltuieli” iar in subsol in
sectiunea din dreapta numarul de pagina.

7. Redenumiti foaia de calcul cu numele cheltuieli.

8. Salvati tabelul in directorul vostru cu numele cheltuieli.xIsX.

Fisa 3

I. Raspundeti la intrebari completand spatiile punctate.

1) Selectarea unei linii se realizeaza executand clic stangape .............ccocvvviiiiiinnnn.n.
2) O agenda de lucru este formata din .............coieiiiiiiiiii e

3) Pentru a crea un antet/subsol se selecteaza

4)Inserarea  unei  coloane  intr-o  foaie de calcul se realizeaza  astfel:
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II. Corelati prin sageti elementele din coloana din stanga cu cele din coloana din dreapta:

a)A..Z,AA.AZ, BA.BZ...

A)

1) Codul atasat liniilor este:

2) Codul atasat coloanelor este: b)1,2,3,...
B)

1) Alinierea datelor la marginea dreapta a celulei; a)

2) Alinierea datelor la marginea stanga a celulei; b)

3) Alinierea datelor la centru in celula; C)
C)

)
-
5 &

a) afiseazd numarul paginii,

b) permite formatarea caracterelor;

c) afiseaza ora curenta.

I11) Descrieti procedurile de formatare aplicate urmatoarelor date:

Nr. crt. Nr. contract Valoare fara TVA TVA
1| BD307 3500 560
2 | DC508 5700 912
3| S007 1100 176
TOTAL: 10300 1648
astfel incat rezultatul sa fie:
Nr. crt. Nr. contract Valoare fara TVA TVA
1 BD307 3500 560
2 DC508 5700 912
3 S007 1100 176
TOTAL: 10300 1648
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Fisa 4

I. Raspundeti la intrebari completand spatiile punctate.

1)Selectarea unei coloane se realizeaza executand clic stanga pe
2) O foaie de calcul este formata din ..............ooooiiiiiiii i
3) Setarea marginilor unei foi de calcul se realizeaza prin .................oooviiiiiiiiiin.,
4) Inserarea unei linii ntr-o foaic de calcul presupune efectuarea urmatorilor pasi:

II. Corelati prin sageti elementele din coloana din stanga cu cele din coloana din dreapta:
A)
1) Copy: a) Comanda ce permite mutarea textului selectat din Clipboard
in zona dorita de utilizator;
2) Cut; b) Comanda ce permite copierea textului selectat in memoria

tampon Clipboard;

3) Paste; ¢) Comanda ce permite mutarea selectiei In memoria tampon
Clipboard;
B) | a
1) Scrierea datelor italic; a) |
u
2) Scrierea datelor boldat; b)
3) Scrierea subliniata a datelor; C) | I
C)
1) a) afiseaza ora curents,
2) EI b) permite formatarea caracterelor;
3) il c) afiseazd data curenta.
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IIT) Descrieti procedurile de formatare aplicate urmatoarelor date:

Nr. crt. Nr. contract Valoare fara TVA TVA
1| BD307 3500 560
2 | DC508 5700 912
3| S007 1100 176
TOTAL: 10300 1648

astfel incat rezultatul sa fie:

Nr. crt. Nr. contract Valoare fara TVA | TVA
1 BD307 3500 560
2 DC508 5700 912
3 S007 1100 176
TOTAL: 10300 1648
Fisa 5

1.. Deschideti documentul XB.xls aflat pe Desktop
. Redenumiti foaia 1 cu numele ,,Temperaturi martie”
. Stergeti foile 2 si 3 din registru.

. Stabiliti marginile foii ,,Temperaturi martie” de 2 cm.

A

. Formatati datele din celulele B2:E12 (ca in exemplul din aceeasi foaie) respectand

urmatoarele elemente de formatare:

a) 1imbinati celulele B2:E2. Textul afisat sa fie ingrosat si aliniat centrat in celula.

b) antetul de tabel sa fie aliniat centrat, la mijlocul celulei pe verticala, ingrosat, subliniat
cu doua linii, font Arial, culoare albastru inchis, avand bifata optiunea Incadrare Text
si pe fond gri;

c) datele de tip numeric sa fie aliniate la dreapta si scrise fara zecimale. Se va utiliza fontul
Calisto MT cu dimensiuna 12, culoare neagra;

d) aplicati tabelului un chenar cu stilul liniei groasa de culoare neagra pentru partea
exterioard iar pentru partea interioard de culoare albastru deschis cu stil de linie
punctata.

6.. Salvati modificarile aduse foii de calcul.
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Microsoft Excel - XB - E
x

@_1 File Edit Wiew Insert Format  Tools Data  Window  Help Type a question for help - -5
NS SRV E S aB- S0 -B -3 Elle HiB @
111 A b3

A | B [ c ] D [ E | F | & | v [°J
1
2 Termperaturi pentru luna martie
3
4
5 M Crt Ziua Data Temperatura  rmedie
5] 1 Luni 39521 12
7 2 harti 39522 15
g 3 hiarcuri 39523 13
=] 4 Joi 39524 14
10 5 “AReri 39525 12
11 B Sambata 39526 13 I
12 7 Duminica 39527 14
13
14
15
16
17
18
149 Temperaturi pentru luna martie
20
21

Mr Crt Ziua Data Temperatura |
22 = = medie
23 1-Luni 14.mar.08 12
24 2 Marti 18.mar.03 13
25 3 Mliercuri 16.mar.03 13
26 4l dai 17 . mar.08 14
27 Jineri 18.mar.08 12
28 6: Sambata 19.mar.08 13
29 7 Duminica 20.mar.08 14
30
]l
32
33
34 et
W« » w[ySheetl { Sheet2 f Sheetz / |< >
Ready UM
Fisa 6

1. Deschideti aplicatia Microsoft Excel si realizati urmatorul tabel:

o © Anul 2009-2010
e 1]
S ©
Z S Sem | Sem Il
Popescu M. 8,0 7,0
VI A
lonescu 1. 9,5 7,0
Popa A. 8,0 6,0
VIC
Anghel P. 8,0 10,0
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2.. Respectati urmatoarele elemente de formatare:

a) fontul utilizat este Times New Roman, dimensiune 10, inclinat;

b) toate datele sunt centrate in celule;

c) celulele primului rand au fondul galben;

d) numerele sunt afisate cu o singura zecimala;

e) linia chenarului este dubla si de culoare rosie;

f) liniile interioare sunt simple, de culoare neagra;

g) primele doua celule au textul inclinat cu 90 grade.
3. Redenumiti foaia de calcul in care ati creat tabelul ,,Note™ si salvati registrul de lucru cu
numele ,,Note elevi”.

4. Salvati tabelul in directorul vostru cu numele tabel.xIsx.

Fisa 7

1.. Deschideti aplicatia Microsoft Excel si realizati un tabel dupa modelul de mai jos:

A n C D I i
NOTE

NR. CRT. NUME §| PRENUME NOTA 1 NOTA 2 NOTA 3 MEDIA

10
11
12
13 MEDIA CLASEI
14

2
ole|=|=|o|o|awir] -

2. Initializati foaia de calcul astfel: orientarea paginii tip portret, marimea paginii A4, marginile
din stanga si din dreapta 2cm, marginile de sus si de jos 2 cm, centrare orizontalad pe pagina.
3. Completati tabelul cu datele a 10 elevi.
4. Inserati datele din coloana Nr. Crt. in mod automat.
5. Formatati textul tabelului astfel:
a) antetul tabelului si ultima linie: marime 20, font Arial, Bold, aliniere la centru;
b) interiorul tabelului: marime 14, font Tahoma, Italic, aliniere la stanga.
6. Formatati bordurile tabelului cu diferite stiluri de linii si culori.
7. Calculati pentru fiecare elev media celor trei note i apoi media generala pe clasa.

8. Salvati tabelul in directorul vostru cu numele tabel elevi.xIsX.
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Fisa 8

1. Deschideti aplicatia Microsoft Excel si realizati un tabel dupa modelul de mai jos:

\ TABEL MEDI

a

NR
+ CRY

MEDI SEME 8 TRU |
ROMANA ENGLEZA [MATEMATICA

MEDE SEME S TRU I 3
ENGLEZA [MATEMATICA [FricA

NUME $! PRENUME

FIICA [ROMANA

‘ 4
1 1
‘
!

'

|
|
|
|
|

r
T

2. Initializati foaia de calcul astfel: orientarea paginii tip vedere, marimea paginii A4, marginile
din stdnga si din dreapta 2 cm, marginile de sus si de jos 2 cm, centrare orizontald pe pagina.
3. Completati tabelul cu datele a 10 elevi.
4. Inserati datele din coloana Nr. Crt. in mod automat.
5. Formatati textul tabelului astfel:
a) antetul tabelului si ultima linie: marime 14, font Arial, Bold, aliniere la centru;
b) interiorul tabelului: marime 12, font Tahoma, Italic, aliniere la stanga.
6. Formatati bordurile tabelului cu diferite stiluri de linii si culori.
7. Calculati pentru fiecare elev media la fiecare disciplind si memorati rezultatele in urmatoarele
patru coloane ale tabelului.
8. Afisati rezultatele obtinute de elevi in ordinea descrescatoare a mediilor.

9. Salvati tabelul in directorul vostru cu numele tabel_medii.xIsx.

Fisa 9

1. Deschideti aplicatia Microsoft Excel si realizati un tabel dupa modelul de mai jos:

-0 -[Blz u =E=S=H % > w8 A
> A =SUM(C4:E4)
= = [ - [ = F {

Cheltuieli

Familia |Intretinere |[Curent |Telefon |Totalcheltuieli/familie
A 1234564 500000| 300000 2034564
B 800000  425000( 250000 1475000
C 2500000| 123456) 365000 2988456
D 1263500 236566| 856000 2356066
Total 5798064 | 1285022 1771000

2. Formatati bordurile tabelului cu diferite stiluri de linii si culori.

3. Calculati pentru fiecare familie totalul cheltuielilor dintr-o luna.
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. Calculati suma totala care trebuie platita la Intretinere, Curent si Telefon pentru toate familiile.

. Afigati familiile in ordinea descrescatoare a cheltuielilor.

. Afisati toate familiile care platesc la telefon mai mult de 300000 lei.

. Salvati tabelul in directorul vostru cu numele cheltuieli.xIsX.

Fisa 10

. Deschideti aplicatia Microsoft Excel si realizati un tabel dupa modelul de mai jos:

E5S v R =AVERAGE(BS:D5)

A B C D E
1 |NUME  [NOTA ROM |NOTA MAT |NOTA IST |MEDIE
2 A 5 7 g 667
3 B g 9 g 8,33
4 |C 10 9 10 967
5 D 7 g 10 8,33
6

. Formatati bordurile tabelului cu diferite stiluri de linii si culori.

. Calculati pentru fiecare elev media notelor.

. Calculati media notelor obtinute de elevi la fiecare disciplina.

. Afisati elevii alfabetic, in ordinea descrescatoare a mediilor.

. Afigati toti elevii care au obtinut la matematica note peste 8.

. Salvati tabelul in directorul vostru cu numele cheltuieli.xls.

Fisa 11

1. Creati o agenda de lucru noud. In a doua foaie de calcul creati un tabel cu structura din

imagine.
A B C D E F G H
1 |Mume Med seml [Med sem?2 [Abs seml|abs sem2|Med generala|Total abs |Rezultat
2 A 7 8 45 20
s B =] 9 12 (=]
4 C 9 10 25 15
5 D 5 3 36 12
6 E 4 5 57 13
7
3
9 [Statistica:
10 |Mr. total absente
11 |Cea mai mare medie generala
12 {Cea mai micd medie generalid
13 |Numar elevi
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2. Folosind functii prezentate anterior (SUM, AVERAGE, MAX, MIN, COUNT, IF),
completati campurile ramase libere.

3. Campul Med generald — se calculeazd ca medie aritmetica a celor doud medii semestriale
(med_sem1, med_sem?2).

4. Campul total_abs — se calculeaza ca suma intre absentele de pe cele doua semestre (Abs_sem1
si Abs_sem?2).

5. Campul Rezultat va fi completat cu ,,admis” dacad elevul obtine med generala >=5 si
“respins” dacd med_generala este <5.

6. Afisati toti elevii admisi.

7. Copiati intr-o alta foaie de calcul toti elevii respinsi.

8. Redenumiti foaia de lucru in care ati lucrat cu numele statistica si apoi realizati o copie a
acestei foi.

9. Salvati agenda in directorul vostru cu numele situatie medii.xls.

Fisa 12

1. Creati o agenda de lucru noud pe care o salvati cu numele vostru pe desktop.

2. Introduceti in foaia de lucrul urmatoarele date:

I A B C D E
1 MNUME MAT ROM INFO
2 RADU 7 8 10
3 RARES 10 9 8|
4 CRISTINA 10 7 9
=

3. Reprezentati grafic datele din tabelul de mai jos, folosind urmatoarele tipuri de diagrame:

a) diagrama de tip coloana

b) diagrama de tip bara

c) diagrama de tip linie.

d) Diagrama de tip suprafata.

4. Salvati modificarile aduse agendei de lucru.




Fisa 13

1. Creati 0 agenda de lucru noua pe care o salvati cu numele vostru pe desktop.

2. Introduceti in foaia de calcul 1 urmatoarele date:

Gradul de audienta a unor posturi de televiziune

AUGUST SEPTEMBRIE OCTOMBRIE NOIEMBRIE
PRO TV 36 35 27 25
TVR1 22 24 26 24
ANTENA 1 30 32 35 30
PRIMA TV 15 20 22 20
HBO 25 20 30 35

3. Reprezentati grafic datele din tabelul de mai jos, folosind urmatoarele tipuri de diagrame:
a) diagrama de tip coloana
b) diagrama de tip bara
€) diagrama de tip linie.

4. Salvati modificarile aduse agendei de lucru.

Fisa 14

1. Creati 0 agenda de lucru nouad pe care o salvati cu numele vostru pe desktop.

2. Introduceti in foaia de calcul 1 urmatoarele date:

Gradul de audienta a unor posturi de televiziune

AUGUST SEPTEMBRIE OCTOMBRIE NOIEMBRIE
PRO TV 36 35 27 25
TVR 1 22 24 26 24
ANTENA 1 30 32 35 30
PRIMA TV 15 20 22 20
HBO 25 20 30 35

3. Reprezentati grafic datele din tabelul de mai jos, folosind urmatoarele tipuri de diagrame:
a) diagrama de tip coloana
b) diagrama de tip bara
€) diagrama de tip linie.

4. Salvati modificarile aduse agendei de lucru.
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Fisa 15

1.. Creati o agenda de lucru nouad pe care o salvati cu numele vostru pe desktop.

2.. in foaia de lucru 1 realizati urmatorul tabel ce reprezinta rezultatele obtinute de elevii unei

clase la testarea initiala la informatica.

Note 1 2 3 4

5

6 7 8 9 10 Media

Frecventa |0 0 0 0

3

4 8 6 5 2 7,42

3.. Calculati media pe clasa obtinuta la aceasta testare, folosind urmatoarea formula:

*
i i

Media = > =742

unde n; reprezinta nota iar fj reprezinta frecventa notei n;.

4.. Reprezentati cu ajutorul diagramelor ponderea notelor si frecventa notelor obtinute de elevi la

aceasta testate initiala.

Exemplu:

Poligonul frecventelor (clasa experimentala)

©

>-

Clasa Experiment

Nota 5
11%

Nota 10

0,
Nota 9 7%

6
Nota 6
8, / 14%
g / |—I—Frecven§a|
84
: e \
3 / \
2 i
! // 29%
i
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Note
Figura 1. Poligonul frecventelor Figura 2. Ponderea notelor obtinute
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