Test 3.1

Fiecare intrebare are 1 punct

1. Deschideti documentul test.doc aflat in directorul Discheta Candidatului.

2. Salvati documentul in directorul Discheta Candidatului sub numele de bdm.doc.

3. Modificati la 100% vizualizarea documentului bdm.doc

4. Creati un nou paragraf in pagina 1 la inceputul frazei Acelasi teren este folosit...

5. Centrati textul din titlul Regulament Badminton si salvati

6. Aplicati un font de culoare albastra textului Terenul de joc.

7. Ingrosati textul Regulament Badminton.

8. Modificati dimensiunea caracterelor textului Terenul de joc la 11 si salvati.

9. Aplicati marcatori (bullets) listei de greseli de la fluturasul loveste panala ...de doua ori

10. Modificati spatierea paragrafului Greseli astfel incat distanta Tnainte de paragraf sa fie
de 12 puncte.

11. Aplicati stilul italblue textului Punctul este obtinut.

12. Aliniati textul Regulament serva la 4 cm de marginea stédnga a paginii.

13. Folosind o functie speciala, modificati Tn majuscule textul Regulament serva si salvati.

14. Stergeti propozitia In caz de egalitate,...pdnd lal5 sau 17.

15. Creati un tabel cu 2 coloane si 4 randuri la sfarsitul documentului.

16. Introduceti in tabel datele prezentate mai jos:

Nume Prenume | Numar puncte
lonescu Mihai 20

Preda Sorin 56

Mihai Andreea 33

17. Colorati toate liniile tabelului Tn rosu si modificati-le grosimea la 3 pct.

18. Modificati latimea primei coloane la 5 cm.

19. Inserati sub tabelul din pagina 1 imaginea din fisierul minge.bmp aflata in directorul Discheta
Candidatului.

20. Redimensionati imaginea inserata astfel incat sa aiba 3 cm inaltime si 3 cm latime.

21. Introduceti textul Asociatie badminton Tn antetul documentului.

22. Aplicati numerotare automata a paginilor in partea dreapta jos a paginii pentru tot documentul.
23. Modificati dimensiunea marginilor de sus si de jos ale documentului la 3 cm si salvat;.

24. Folositi un program de verificare a ortografiei si faceti modificarile necesare (Numele proprii nu
sunt continute n program si vor fi ignorate).

25. Imprimati o copie a documentului bdm.doc la o imprimanta disponibila sau imprimati in fisier in
directorul Discheta Candidatului. (Folositi numele print.prn daca imprimati in figier). Salvati si inchideti
documentul bdm.doc.

26. Deschideti documentului invitatie.doc. Compuneti mesaje postale (Mail Merge).

27. Utilizati ca sursa de date figierul adrese.doc din directorul Discheta Candidatului.

28. Stergeti cele 4 randuri existente la inceputul documentului (Nume, Prenume, Adresa, Oras) si
inlocuiti-le cu campurile de imbinare:

<<Nume>> <<Prenume>><<Adresa>><<Oras>>

29. Asamblati lista de adrese cu scrisoarea pentru a crea un document compus. Salvati documentul
rezultat cu numele merge.doc in directorul Discheta Candidatului. Salvati si inchideti toate
documentele.

30. Deschideti figierul tenis.doc din directorul Discheta Candidatului.

31. Salvati-l in format rtf (Rich Text Format) cu numele tenis.rtf.

32. inchideti documentul si aplicatia de procesare de text.



