Test 3.2

Fiecare intrebare are 1 punct
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Deschideti fisierul cu numele test.doc din directorul discheta candidatului subdirectorul test. Introduceti
datele dumneavoastra de identificare in spatiul rezervat acestuia si salvati fisierul cu numele zbor.doc in
directorul Test 3.2

Aliniati la centru titlu In vacanta.

Setati marginile documentului stanga si dreapta la 2 cm.

Aplicati listei de avantaje din pagina 1 a documentului marcatorii incepand de la Spectacole in... pana la
inclusiv Reducere 50%

Formatati paragraful ““ Cand zilele sunt foarte calduroase ... intample vreun accident” cu stilul CTR
LARGE.

Introduceti un paragraf nou dupa cuvantul clienti din al treilea paragraf.

Copiati al treilea paragraf “ Furnizarea de jucarii ...clienti ” la sfarsitul documentului, sub imaginea
cu harta.

Folosind o functie de gasire, cautati cuvantul Dublin si inlocuiti-l cu cuvantul Luxemburg.

Mutati imaginea cu harta din pagina 2 langa imaginea din pagina 1 a documentului.

Modificati dimensiunea imaginii(harta) la inaltimea de 3 cm si la latimea de 3 cm.

Aliniati imaginea(harta) la dreapta.

Folosind tabulatorii aliniati la stanga textul Oferta europeana si Oferta asiatica din pagina 2 la

6 cm fata de marginea din stanga .

Realizati un chenar cu linie dubla textului «“ Oferta speciala” din pagina 2.

Aplicati un efect de umbrire de culoare galbena in interiorul acestui chenar.

In tabelul din pagina 2 introduceti in randul liber urmitoarele date:

Manuale ECDL | 18.75 |
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Introduceti simbolul € 1in fata valori 18.75.

Aliniati datele din tabel in pozitia la dreapta.

Stabiliti dimensiunea coloanelor la 4,5 cm.

Colorati interiorul tabelului cu o culoare de umplere deschisa(galben).

Sortati datele din coloana Pret descendent.

Modificati caracterele cuvintelor Oferta speciala in majuscule folosind o functie speciala.

Inserati dupa cuvintele Oferta asiatica de sub tabel urmatoarele simboluri din fontul Webdings: ¢ 2 .
Stabiliti spatierea dintre randurile listei cu marcatorii la 1,5 randuri.

Formatati paragraful “ Intimpinam noii clienti ... Luxemburg 1” din paginal, cu urmdtoarele cerinte:
Tipul fontului: Comic Sans MS

Stilul fontului: Aldin

Dimensiunea fontului: 16

Culoarea fontului: rosu

Aliniere: Stanga-dreapta

Inserati un subsol in care introduceti numele dumneavoastra. Salvati si inchideti documentul.

Deschideti documentul ecdl.doc din directorul Test 3.2

Folosind un corector gramatical corectati documentul.

Stergeti campurile aflate la nceputul acestui document si creati o imbinare de corespondenta folosind toate

campurile din sursa de date a documentul adrese.doc dupa modelul urmator:

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

Imbinati cele doud documente si salvati documentul cu denumirea imbinare.doc n directorul Test 3.2

Tipariti o copie a documentului imbinare.doc la o imprimanta disponibila sau in fisier’(in cazul in care nu

este o imprimanta instalata la calculator) cu numele imprimare.prn in directorul Test 3.2

. Deschideti documentul magazin nou.doc din directorul Test 3.2 si stergeti intreruperea sfdrsit de pagind
.Salvati toate documentele existente.

. Inchideti aplicatia de procesare de texte.

! Tiparirea in fisier se realizeaza la imprimanta Xerox 4900 PostSript.



