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Prefata

Intr-o erd in care transformarile tehnologice se desfasoara intr-un ritm accelerat,
adaptarea educatiei la noile realititi digitale nu mai este optional, ci esentiald. In mod special,
disciplina Tehnologia Informatiei si a Comunicatiilor (TIC) devine un pilon fundamental al
alfabetizarii digitale, alaturi de competentele de baza precum scrierea, citirea si calculul matematic.

Intr-un sistem educational in care resursele umane sunt adesea suprasolicitate, iar
numarul elevilor per clasa este ridicat, autonomia in invatare nu este doar un deziderat pedagogic,
ci 0 necesitate practicd. In acest context, profesorul nu mai poate fi unic furnizor de cunostinte, ci
trebuie sa devina un ghid care faciliteaza accesul elevilor la resurse educationale relevante si usor
de utilizat.

Experienta didacticd acumulata de-a lungul anilor in predarea TIC la nivel liceal m-a
condus la concluzia cd un demers educational eficient in acest domeniu trebuie sa depdseasca
simpla prezentare a comenzilor si a functionalititilor aplicatiilor informatice. Tn schimb, este
necesara o abordare centrata pe elev, in care acesta este pus 1n postura de a descoperi, experimenta
si rezolva sarcini concrete, aplicabile In contexte reale.

Aceasta lucrare a aparut din dorinta de a raspunde unor intrebari practice pe care
profesorii si elevii le intdlnesc in procesul de predare-invatare: Cum putem face Tehnologia
Informatiei si a Comunicatiilor mai accesibila si mai atractivd? Cum pot elevii invéta in ritmul lor,
fara a fi dependenti in permanenta de explicatiile profesorului? Cum poate fi redus decalajul dintre
teorie si practica?

Lucrarea reflecta convingerea cd o educatie digitala autentica presupune nu doar
acumularea de cunostinte tehnice, ci si dezvoltarea unor competente transversale: gandire criticd,
rezolvare de probleme, colaborare, responsabilitate digitali. Tn acest context lucrarea de fati
raspunde acestei nevoi prin dezvoltarea si implementarea unor fise de lucru care sa transforme
procesul de invatare intr-un demers activ si autonom. Fiecare fisa inclusa in aceasta culegere nu
este doar instrument de exersare, ci structura pedagogica atent gandita, menita sa integreze teoria
cu practica, sa sprijine Invatarea diferentiata si sa faciliteze autoreglarea invatarii.

Testele grila integrate in aceasta lucrare sunt disponibile si pe platforma www.test-e.ro
unde beneficiaza de evaluare automata instantanee. Acest mecanism permite elevilor sa primeasca
feedback imediat asupra raspunsurilor furnizate, consolidand astfel procesul de invatare prin auto-
corectare si reflectie. Evaluarea automatd elimind intarzierile cauzate de corectarea manuald si
permite o monitorizare eficienta a progresului individual, atit pentru elevi, cat si pentru profesor.
Prin intermediul acestor teste, elevii isi pot verifica nivelul de intelegere a continutului lucrat in
fise, intr-un mod obiectiv, interactiv si motivant.

Pentru a reduce riscul de memorare mecanicd si pentru a incuraja gandirea activa,
platforma permite amestecarea aleatorie atat a intrebarilor, cat si a variantelor de raspuns in cadrul
fiecarei intrebari. Aceastd functionalitate contribuie la crearea unui mediu de evaluare echitabil si
dinamic, in care fiecare tentativd de rezolvare presupune o analiza autenticd a cerintelor, nu doar


http://www.test-e.ro/

recunoasterea pozitiei raspunsului corect. Acest sistem sprijind Invatarea centratd pe competente
si dezvolta reflexul de a analiza critic optiunile prezentate.

Predarea Tehnologiei Informatiei si a Comunicatiilor (TIC) la nivel liceal are un rol
esential in formarea competentelor cheie ale viitorului adult, pregatindu-| atat pentru piata muncii,
cat si pentru utilizarea responsabild a tehnologiei.

Culegerea de fise si teste grila prezentata aici propune o abordare aplicata si progresiva
a invatarii, centratd pe elev, punand accent pe explorarea directd a aplicatiilor Microsoft
PowerPoint, Excel si Access. Materialele sunt concepute sa fie clare, intuitive si auto-explicative,
astfel Incét elevii sd parcurga pas cu pas sarcinile, dobandind autonomie si Incredere in utilizarea
instrumentelor digitale.

Dupa cum afirma John Dewey, ,,If we teach today’s students as we taught yesterday’s,
we rob them of tomorrow” (,,Daca ii invatam pe elevii de astazi asa cum i-am invatat ieri, ii lipsim
de ziua de maine.”) (Dewey, 1944). Prin aceasta lucrare, se demonstreaza ca invatarea asistata prin
materiale structurate atent poate transforma experienta de predare TIC intr-una mai flexibila, mai
motivanta si mai adaptata nevoilor reale ale elevilor

Nota introductiva privind caracterul stiintific al lucrarii

Lucrarea de fata se incadreaza in paradigma cercetarii aplicative, un domeniu emergent
si tot mai relevant in cadrul stiintelor educatiei. Aceastd abordare presupune identificarea unei
probleme reale din practica pedagogica, elaborarea unei solutii metodologice fondate teoretic,
implementarea acesteia intr-un cadru educational autentic si evaluarea rezultatelor in vederea
generalizarii sau adaptarii in contexte similare.

Departe de a fi doar o culegere de exercitii, materialul de fatd indeplineste toate
conditiile unei lucrari stiintifice cu valoare metodologica:

— Este fundamentat pe teorii educationale validate (constructivism, invdtare
experientiala, task-based learning);

— Este aliniat la cerintele curriculare nationale si europene in ceea ce priveste
competentele digitale;

— A fost testat si validat in contexte reale de invatare;

— Contine o analizd sistematica a rezultatelor obtinute, prin observatii si
chestionare aplicate elevilor.

In acest sens, lucrarea contribuie nu doar la imbunatdtirea practicii didactice curente,
ci si la consolidarea unei abordari stiintifice in predarea TIC, sprijinind procesul de transformare
a acestei discipline dintr-o materie tehnica intr-una formativa, cu impact asupra profilului digital
al absolventului de liceu.



Pentru a evidentia in mod explicit caracterul stiintific al demersului, lucrarea include
un capitol dedicat — ,Justificarea caracterului stiintific al lucrarii” — Tn care sunt prezentate
argumentele privind relevanta teoretica, metodologia utilizatd, validarea practica si contributia
adusd domeniului educational. Acest capitol clarifica pozitionarea lucrarii ca un studiu aplicativ
cu valoare metodologica si inovativa, sprijinind astfel integrarea sa in sfera lucrarilor cu caracter
stiintific.

Rezumat

Aceastd lucrare 1si propune sa valideze o metodologie didacticd aplicativa bazata pe
utilizarea fiselor de lucru pentru predarea aplicatiilor PowerPoint, Excel si Access in clasa a X-a.
Materialul propus consta intr-o suitd de 18 fise, cate sase pentru fiecare aplicatie, concepute pentru
a sprijini dezvoltarea competentelor digitale in mod gradual si diferentiat.

Fisele au fost aplicate in decursul a opt ani scolari, In unitati de Tnvatamant liceal,
filiera teoretica. S-a urmarit impactul acestor materiale asupra autonomiei elevilor, asupra
eficientei Invatarii, precum si asupra nivelului de pregatire pentru examenele de certificare a
competentelor digitale (ECDL, Bacalaureat - proba D).

Un element complementar esential al acestei metodologii il constituie testele grila
asociate fiecarei fige de lucru. Acestea au rolul de a consolida invatarea prin verificarea imediata
a cunostintelor si, totodata, de a exersa formatul tipic al evaluarilor standardizate. Formularea
intrebarilor vizeaza nu doar recunoasterea de comenzi sau definitii, ci si intelegerea logicii de
utilizare a aplicatiilor, prin intrebari care implica aplicarea practicd a cunostintelor dobandite.

Testele sunt construite astfel incat sa stimuleze reflectia si autocontrolul cognitiv:
unele intrebari propun capcane logice subtile, fortand elevul sa analizeze atent toate variantele, nu
doar sa le recunoasca superficial. De asemenea, prin varietatea itemilor — intrebari cu un singur
raspuns corect, dar si unele cu formulari apropiate, cu diferente de nuanta — se cultiva o atentie
sporitd la detalii, o competenta valoroasa in lucrul digital.

In urma aplicarii, s-au constatat progrese semnificative la nivelul:

— Autonomiei in utilizarea aplicatiilor informatice;

— Capacitatii de autoevaluare si auto-corectare a erorilor;

— Transferului de cunostinte din contextul fisei catre situatii reale de lucru;

— Reducerii solicitarilor directe adresate profesorului in timpul orei;

— Cresterii satisfactiei si increderii in sine a elevilor in fata unor sarcini digitale.

Prin acest demers, lucrarea demonstreaza ca integrarea fiselor de lucru si a testelor
grild bine structurate poate avea un rol transformator asupra modului 1n care este perceputa si
aplicatd predarea TIC, contribuind la o educatie digitala autentica, relevanta si eficienta.



Introducere si fundamentare teoretica

Competentele digitale reprezintd o componenta esentiald a alfabetizarii functionale 1n
secolul XXI, fiind integrate in profilul absolventului de liceu conform programelor scolare in
vigoare. Predarea Tehnologiei Informatiei si a Comunicatiilor (TIC) nu mai are doar un rol
instrumental, ci contribuie direct la dezvoltarea gandirii critice, a autonomiei in invatare si a
abilitatilor de rezolvare de probleme.

Literatura de specialitate (Comisia Europeana, DigCompEdu) subliniazd importanta
“Invatarii active si centrate pe elev”, in care materialele de lucru nu se limiteaza la transmiterea de
informatii, ci ghideaza elevul pas cu pas, oferindu-i autonomie si feedback imediat. In acest
context, fisele de lucru structurate cu indicatii detaliate si testele grila permit elevilor sa:

— exploreze aplicatiile informatice Tn mod individualizat;
— dobandeascad competente prin “invatare practicd”, nu doar teoreticd;
— se pregateasca pentru ‘“examinari standardizate” (ECDL, proba D -

Bacalaureat).

Prin urmare, prezenta lucrare se inscrie in paradigma “invatarii bazate pe sarcini
practice (task-based learning)”, in care elevul parcurge cerinte gradate ca dificultate, iar profesorul
devine facilitator, nu doar transmitator de continut.

Programa pentru clasa a X-a la disciplina TIC prevede dezvoltarea unor competente
digitale fundamentale, printre care: utilizarea aplicatiilor de tip Office, crearea de documente
digitale, gestionarea informatiei si a datelor, organizarea continuturilor in medii colaborative si
cunoasterea riscurilor din spatiul digital. Aceste competente, definite in termeni de autonomie,
aplicabilitate si transferabilitate, nu pot fi dezvoltate eficient doar prin expunere teoretica, ci prin
invatare activa si contextualizata.

Prin urmare, lucrarea propune o metodologie ancorata in paradigma constructivista a
invatarii, cu accent pe invatarea prin sarcini (task-based learning) si pedagogia activa, in care
elevul construieste sensuri prin interactiune directd cu instrumentele digitale. Acest model se
distinge prin:

— utilizarea de sarcini reale si relevante pentru viata digitala actuals;

— scaffold-ing progresiv, in care gradul de dificultate creste gradual;

— feedback imediat, oferit prin evaluare automata si auto-corectare;

— accent pe autonomie si autoreglare, nu doar pe reproducerea continutului.

In sprijinul acestei abordari, literatura de specialitate ofera un cadru solid. Modelul
DigCompEdu (Redecker & Punie, 2017) defineste competentele digitale ale cadrelor didactice in
functie de capacitatea acestora de a integra tehnologia in procesul de invdtare in mod creativ,
eficient si incluziv. De asemenea, conceptele pedagogice formulate de Ellis (2003), Bruner (1966)
si Vygotsky (1978) sustin ideea ca invatarea eficienta se produce in contexte sociale si interactive,



cand elevul este pus in fata unor probleme reale si are la dispozitie instrumente adecvate pentru a
le rezolva.

Fisele de lucru TIC si testele grila dezvoltate in aceastd lucrare sunt proiectate in acord
cu aceste principii si vizeaza, pe langa dobandirea competentelor tehnice, si formarea unui profil
digital reflexiv, capabil sd inteleagd si sd evalueze critic procesele tehnologice cu care
interactioneaza.

Justificarea caracterului stiintific al lucrarii

Introducere

Prezenta lucrare, intitulata ,, Integrarea fiselor de Ilucru TIC in dezvoltarea
competentelor digitale la clasa a X-a: abordare aplicata prin PowerPoint, Excel si Access”, are
ca obiectiv principal dezvoltarea si validarea unei metodologii inovatoare pentru predarea
Tehnologiei Informatiei si a Comunicatiilor (TIC) la nivel liceal.

In stiintele educatiei, cercetarea nu se limiteaza doar la experimente controlate si
analize statistice, ci include si cercetarea aplicatd, orientata spre rezolvarea unor probleme
pedagogice reale si validarea unor solutii metodologice direct in practica scolara.

Lucrarea de fatd se inscrie 1n acest tip de cercetare aplicativa, respectand criteriile
recunoscute de comunitatea stiintificad in domeniul educatiei:

— identificarea unei probleme autentice din practica didactica,
— fundamentarea solutiei pe principii teoretice validate,
— 1implementarea si testarea acesteia in contexte reale de invatare,
— colectarea si analiza rezultatelor pentru formularea unor concluzii si
recomandari transferabile.
In continuare sunt prezentate argumentele care sustin caracterul stiintific al
demersului.

1. Fundamentarea teoretica si relevanta curriculara

Lucrarea este ancorata in paradigma “Invatarii centrate pe elev” si in modelul “task-
based learning”, teoretizat de Ellis (2003) si sustinut de cercetarile lui Dewey (1944), Vygotsky
(1978) si Bruner (1966). Aceastd paradigmd promoveaza invatarea activa prin rezolvarea unor
sarcini concrete, dezvoltand autonomia si gandirea critica a elevilor.

De asemenea, lucrarea se aliniaza la “European Framework for the Digital
Competence of Educators” (DigCompEdu) (Redecker & Punie, 2017) si la programa oficiala



pentru disciplina TIC (Ministerul Educatiei, 2021), asigurandu-se astfel conformitatea cu
standardele nationale si europene in domeniul competentelor digitale.

Prin urmare, interventia propusa nu este una arbitrara, ci are o baza teoretica solida si
o relevanta directa pentru politica educationald actuala.

2. Metodologia utilizata — cercetare aplicativa in contexte reale

Lucrarea urmeaza o abordare de tip design-based research (DBR), frecvent utilizata
in inovarea didactica. Metodologia a inclus:

— Elaborarea a 18 fise de lucru si 18 teste grila structurate progresiv, cu sarcini
gradate ca dificultate si indicatii detaliate;

— Implementarea acestor fise si teste grila in practica, pe parcursul mai multor
ani scolari, in mai multe clase de liceu;

— Observarea sistematica a efectelor asupra invatarii si a gradului de autonomie
al elevilor;

— Colectarea de feedback calitativ prin sondaje aplicate elevilor, pentru a evalua
perceptia lor asupra utilitdtii materialului.

Aceastd metodologie este recunoscuta in cercetarea educationald ca o modalitate
valida de a dezvolta si testa interventii pedagogice inovatoare in contexte autentice, chiar daca nu
urmeaza un design experimental strict.

3. Rezultatele si validarea interventiei

Aplicarea materialului a condus la o serie de rezultate care sustin eficienta
demersului:

— Autonomia elevilor a crescut semnificativ, acestia putand lucra in ritm propriu,
reducandu-se dependenta de explicatiile profesorului.

— A fost posibil un progres diferentiat, elevii cu ritm mai rapid avansand cétre
sarcini mai complexe, iar cei cu ritm mai lent beneficiind de consolidare
suplimentara.

— Pregatirea pentru examenele de competente digitale (ECDL s1 Bacalaureat) a
devenit mai eficientd, elevii raportind o mai bund intelegere a cerintelor
standardizate.

— Tn sondajele aplicate, peste 85% dintre elevi au considerat fisele utile si clare,
ceea ce valideaza perceptia pozitiva a beneficiarilor directi.

Chiar daca rezultatele sunt in principal calitative, ele constituie dovezi empirice
relevante pentru cercetarea aplicativa. In stiintele educatiei, in special in studiile de inovare
didactica, validarea unei interventii prin feedback-ul beneficiarilor si observatii sistematice este
acceptatd ca forma de demonstrare a eficientei pedagogice.



Desi fisele de lucru si testele grild au fost folosite pe parcursul a 8 ani scolari, doar in
ultimii trei ani scolari a fost aplicat elevilor care au folosit platforma test-e.ro chestionarul de mai
jos:

Chestionar pentru evaluarea utilizarii fiselor de lucru si a testelor grila in invatarea TIC

Scop: Acest chestionar are ca obiectiv colectarea de opinii sincere din partea elevilor privind
eficienta fiselor de lucru si a testelor grild utilizate la disciplina TIC. Raspunsurile sunt
confidentiale si vor fi folosite exclusiv in scop educational.

I. Date generale

1. Genul:

O Masculin O Feminin

2. Profilul clasei:

O Real L Uman O Tehnologic O Altul:

3. A1 mai folosit aplicatiile Microsoft Office (PowerPoint, Excel, Access) Tnainte de clasa a X-a?
O Da, frecvent O Da, ocazional O Nu

II. Opinia despre fisele de lucru

4. In ce masuri fisele de lucru te-au ajutat si intelegi aplicatiile informatice utilizate la clasi?
O Foarte mult O Destul de mult O Putin O Deloc

5. Aireusit sd lucrezi independent cu fisele de lucru, fard sa ceri constant ajutorul profesorului?
0 Da, complet 00 Tn mare parte 0 Uneori O Nu

6. Cat de clare si usor de urmat ti s-au parut instructiunile din fise?

[ Foarte clare [0 Tn general clare [0 Uneori neclare [ Confuze

7. Fisele ti-au oferit ocazia sa exersezi pas cu pas competentele TIC?

O Da, eficient O Partial O Nu prea O Deloc

[11. Opinia despre testele grila

8. Testele grila te-au ajutat sa-ti evaluezi cunostintele dupa parcurgerea fiselor?



O Da, foarte bine O Partial [ Nu prea O Deloc

9. Cat de utila ti s-a parut functia de evaluare automata a raspunsurilor pe platforma test-e.ro?
O Foarte utila O Utila O Putin utila O Inutila

10. Crezi cd intrebarile din testele grila au fost relevante pentru ceea ce ai invatat in fise?

O Da, foarte relevante O Partial relevante O Neclare O Deloc relevante

11. Ai invatat mai bine prin faptul ca ai putut reface testele si vedea unde ai gresit?

[0 Da, foarte mult 0 Oarecum ] Nu prea O Nu

IV. intrebari deschise

12. Ce ti-a placut cel mai mult la figele de lucru?

V. Concluzie

15. Pe o scara de la 1 1a 5, cat de mult te-au ajutat fisele + testele grila in Tnvatarea TIC?

O 1-deloc O 2 — putin O 3 — acceptabil O 4 — bine O 5 — foarte mult
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Mai jos este redata situatia statistica in ceea ce priveste numarul de raspunsuri bine si
foarte bine alese de elevi la intrebarea ,,Pe o scara de la 1 la 5, cat de mult te-au ajutat fisele +
testele grila in invatarea TIC?”, in comparatie cu numarul total de elevi chestionati.

An scolar Numar elevi Raspunsuri .bine” + ,foarte bine” Estimare % pozitiva
2022-2023 54 46 ~85%
2023-2024 64 54 ~84%
2024-2025 148 130 ~88%

Evaluarea elevilor pe ani scolari

HEE Numar elevi

B Raspunsuri ,bine” + ,foarte bine”
140 P

120
100

80

Numar

60

40

20

2022-2023 2023-2024 2024-2025
An scolar

Exemple de raspunsuri la intrebarea: ,,Ce ti-a placut cel mai mult la fisele de lucru?”

— ,,Mi-a placut ca fisele erau foarte clare si explic trebuie sa procedam in aplicatie. M-am
descurcat singur In majoritatea cazurilor si nu a fost nevoie au pasii exact cum sa intreb
mereu profesorul.”

— ,,Mi-a placut faptul ca fiecare fisa avea o structura logica si ca cerintele semanau cu situatii
reale. Am simtit cd invat ceva util, nu doar pentru scoald, ci si pentru viitorul meu
profesional.”

Exemple de raspunsuri la intrebarea: ,,Ce ai schimba sau imbunatati la fige sau teste? ”
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— ,,As adduga mai multe imagini sau capturi de ecran in fise, ca sa fie mai usor de inteles
pasii, mai ales pentru cei care nu sunt familiarizati cu aplicatiile.”

— ,,Launele teste grild, variantele de raspuns erau foarte asemanatoare si confuze. Ar fi bine
sa fie formulate mai clar sau sa se explice dupa test de ce un raspuns este gresit.”

Exemple de raspunsuri la intrebarea: ,,Alte sugestii sau observatii despre modul in care ai invatat
TIC cu ajutorul acestor materiale”:

— ,,Materialele m-au ajutat sa Invat intr-un mod mai organizat. A fost util ca am putut relua
fisele si testele si acasd, nu doar la scoald. Mi-ar placea sa existe si o variantd video pentru
unele lectii.”

— ,,Mi-a placut cd am putut lucra in ritmul meu si ca nu trebuia sa astept dupa ceilalti. Ar fi
bine sa existe si fise pentru Word sau pentru subiecte mai avansate, ca sa ne pregatim si
pentru alte competente digitale.”

4. Contributia la domeniul stiintific
Lucrarea aduce o contributie metodologica si aplicativa in mai multe directii:

— Adaptarea paradigmei task-based learning la predarea TIC la nivel liceal,
oferind un exemplu concret de integrare a acesteia in curriculum.

— Crearea unui instrument transferabil — fisele de lucru pot fi adaptate si utilizate
si pentru alte discipline digitale sau alte niveluri de studiu.

— Promovarea unui model de invatare autonoma, sprijinit de materiale digitale,
care raspunde nevoilor actuale ale educatiei asistate de tehnologie.

— Oferirea unui punct de plecare pentru cercetari ulterioare, care pot include
design experimental si analize cantitative mai ample.

Astfel, lucrarea are valoare stiintifica prin dezvoltarea si validarea unei solutii
inovatoare pentru o problema reald din educatie si prin potentialul de a fi extinsa si replicata in
alte contexte.

5. Concluzii

Desi nu urmeaza paradigma unei cercetari experimentale stricte, prezenta lucrare
respecta principiile cercetarii aplicative in stiintele educatiei. Aceasta este fundamentata teoretic,
implementata in practica, validatd prin feedback calitativ si produce concluzii transferabile.

Prin urmare, poate fi consideratda o lucrare stiintificd aplicativd, cu valoare

metodologica si inovativa in domeniul predarii TIC si al dezvoltarii competentelor digitale la nivel
liceal.
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Metodologie

Lucrarea include 18 fise de lucru (cate 6 pentru fiecare aplicatie: PowerPoint, Excel si
Access), fiecare structurata in mai multe cerinte, fiecare dintre acestea avand doua componente:

— Cerinta practica — aceasta solicita elevului sa realizeze o operatiune concreta
(ex. inserarea de diagrame, formatarea diapozitivelor, utilizarea functiilor
Excel, crearea de interogari in Access).

— Indicatia de rezolvare — explica in detaliu pasii necesari pentru rezolvarea
cerintei, cu referire la meniurile si comenzile aplicatiei.

Pe langd acestea existd si 18 teste grild formate din cate 15 intrebari, fiecare cu 4
raspunsuri propuse, dintre care unul singur este corect.

Modul de utilizare:

— Fisele au fost distribuite in format digital pe platforma https://test-e.ro/

— Elevii au lucrat in ritm propriu, avand posibilitatea de a urma instructiunile fara
supraveghere directd constanta (oricum ar fi fost imposibil ca profesorul sa
raspunda simultan solicitarilor mai multor elevi).

— Profesorul a avut rol de ghid, intervenind doar in cazurile in care elevii
intampinau dificultati suplimentare.

— La finalul fiecarei unitati, elevii au rezolvat teste similare cu cerintele din
examenele ECDL si proba de competente digitale.

Rezultate si discutii

Aplicarea materialului a evidentiat mai multe efecte pozitive:

— Autonomie crescutd: elevii au reusit sd urmeze instructiunile pas cu pas, reducand
dependenta de explicatiile profesorului.

— Progres diferentiat: elevii cu ritm mai rapid au avansat spre sarcini mai complexe, in timp
ce cei care aveau nevoie de consolidare au putut repeta exercitiile.

— Pregatire eficienta pentru examene: multi elevi au raportat ca structura fiselor i-a ajutat sa
inteleagd mai bine cerintele tipice de la examenele de competente digitale si ECDL.

— Feedback pozitiv: in sondajele aplicate, peste 85% dintre elevi au considerat fisele utile si
clare, mentionand ca prefera acest mod de abordare pentru unitatile de invétare de la
disciplina TIC.
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— De asemenea, profesorul a observat ca explicatiile integrate in fise reduc semnificativ
timpul de interventie directd in clasa din partea cadrului didactic si timpul de asteptare din
partea elevului pentru a primi ajutor. De altfel solicitarile din partea elevilor s-au diminuat,
deoarece indicatiile din fisele de lucru erau primele raspunsuri pe care le giseau la
eventualele intrebari si neldmuriri avute, permitand un mediu mai flexibil de invatare.

Concluzii si recomandari

Fisele de lucru detaliate reprezintd un instrument metodic eficient pentru predarea
TIC, contribuind la dezvoltarea competentelor digitale prin:

— Tnvatare practica individualizata, cu sprijin minim din partea profesorului;

— adaptare la nevoile fiecarui elev, inclusiv pentru cei cu ritm mai lent de
invatare;

— aliniere la standardele de evaluare (ECDL, Bacalaureat).

Pentru valorificarea optima a acestui tip de material se recomanda:

integrarea fiselor intr-o platforma digitala interactiva;

— completarea lor cu videotutoriale scurte pentru elevii cu stil de invatare vizual;
extinderea abordarii si pentru alte aplicatii

integrarea inteligentei artificiale in etapa de evaluare a fisierelor obtinute de
elevi in urma modificarii fisierelor puse la dispozitie de profesor, conform
cerintelor din fisele de lucru

Lucrarea confirmd potentialul invatdrii asistate prin fise metodice detaliate in
dezvoltarea competentelor digitale si poate fi utilizatd ca model in alte unitati de invatare din
curricula TIC.
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Capturi de ecran din care reiese cuprinsul fiecarei unitati de invatare, in concordanta

cu programa scolard in vigoare:
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Capturd de ecran din care reiese formatul unei fise de lucru:
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Capturd de ecran din care reiese formatul unui test grila:
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Capturd de ecran din care reies rezultatele obtinute de elevi la testele grila (platforma
inregistreaza media punctajelor obtinute la fiecare test si numarul de intrari In test; un test se
considerd promovat daca elevul a obtinut minim 60%):
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PREZENTARI — MICROSOFT POWERPOINT

Partea | - Familiarizarea cu aplicatia Microsoft PowerPoint

powerpoint fisier auxiliar 1.zip

1.Descarcati fisierul powerpoint fisier auxiliar 1.zip si salvati-l Tntr-un folder cu
numele dumneavoastra, creat in My Documents. Dezarhivati

fisierul powerpoint_fisier_auxiliar_1.zip pentru a obtine

fisierul powerpoint_fisier_auxiliar_1.ppt. Redenumiti

fisierul powerpoint_fisier_auxiliar_1.ppt ca religie.pptx

Indicatie

Se deschide folderul Documents — se da clic dreapta pe suprafata de lucru si se alege
comanda New - Folder din meniul aparut — se scrie numele folderului — se apasa Enter.

Se di clic dreapta pe linkul corespunzitor fisierului powerpoint_fisier_auxiliar_1.zip —
se alege comanda Save Target As — se alege folderul nou creat in Documents — se
apasa Enter

Se deschide arhiva cu dublu clic — din bara de instrumente, aflatd sub bara de meniuri, se
alege comanda Extract All Files (Extragere totald) — se selecteaza cu ajutorul

butonului Browse (Rasfoire) folderul cu numele dumneavoastra in care va fi salvat
fisierul dezarhivat (sau se sterge powerpoint_fisier_auxiliar_1 din calea propusa de
sistemul de operare). Se sterge arhiva anterior descarcata.

Se redenumeste fisierul powerpoint_fisier_auxiliar_1.ppt dand clic dreapta pe
pictograma sa si alegdnd comanda Rename (Redenumire)

2.Modificati aspectul primului diapozitiv din Title Only (Doar Titlu) in Title Slide
(Diapozitiv Titlu).

Indicatie

Se selecteaza primul diapozitiv - fila Home (Pornire) — grupul Slides (Diapozitive) - din
lista Layout (Aspect) se alege aspectul dorit.

3.Modificati aspectul celui de al doilea diapozitiv din Two content (Doud
continuturi) In Title and content (Titlu si continut).

Indicatie
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Se selecteaza al doilea diapozitiv - fila Home (Pornire) — grupul Slides (Diapozitive) -
din lista Layout (Aspect) se alege aspectul dorit.

4 Modificati aspectul ultimului diapozitiv din Title and content (Titlu si
continut) in Blank (Necompletat).

Indicatie

Se selecteaza ultimul diapozitiv - fila  Home (Pornire) — grupul Slides (Diapozitive) -
din lista Layout (Aspect) se alege aspectul dorit.

5.Adaugati un fundal diapozitivului al treilea utilizand efecte de umplere.

Indicatie

Se selecteaza al treilea diapozitiv - fila  Design (Proiectare) — grupul Customize
(Personalizare) - Format Background Styles (Formatare Fundal) - in fereastra Format
Background (Formatare Fundal) deschisa in partea dreapta a ecranului se da clic pe
butonul Gradient Fill - se alege o culoare din paleta de culori, eventual se fac modificari
asupra fundalului folosind listele Type (Tip), Direction (Directie), Gradient Stops — Close
(Inchidere)

6.Adaugati un fundal diapozitivului al patrulea utilizind o tema prestabilitd propusa
de PowerPoint 2013.

Indicatie

Se selecteaza al patrulea diapozitiv - fila Design (Proiectare) — grupul Themes (Teme) -
se alege o tema prestabilita.

7.Salvati modificarile facute in fisierul religie.pptx.

Indicatie

Se apasa combinatia de taste Ctrl + S sau se acceseaza comanda Save (Salvare) din fila File
(Fisier) din bara de meniuri a aplicatiei PowerPoint 2013 sau se apasa butonul
corespunzator (asemdnator cu o discheta) din bara de instrumente aflata pe acelasi rand cu
bara de titlu Quick Access Toolbar - Bara de instrumente Acces Rapid .

8.Creati fisierul help.pptx in folderul salvat cu numele dumneavoastra.

Indicatie

Clic dreapta pe spatiul de lucru al folderului nou creat — se alege comanda New (Nou) —
Presentation Microsoft PowerPoint (Prezentare Microsoft PowerPoint) —se scriu numele
fisierului si extensia — se apasa tasta Enter

Sau

Se deschide aplicatia PowerPoint 2013 — se alege comanda New (Nou) din fila File
(Fisier) din bara de meniuri a aplicatiei PowerPoint 2013 (sau se apasa combinatia de
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taste Ctrl + N) — Blank Presentation (Prezentare necompletatd) - se apasa combinatia de
taste Ctrl + S - se alege folderul in care va fi salvat fisierul - Tn caseta Save (Salvare) se
scrie numele figierului help — Enter.

9.Inserati in fisierul help.pptx doua diapozitive, primul de tip Title Slide (diapozitiv
titlu) in care veti introduce titlul Animatia particularizata si ca subtitlu — numele
dumneavoastra , iar al doilea de tip Title and content (Titlu i continut) in care veti
introduce de asemenea titlul Animatia particularizata.

Indicatie

Fiecare fisier PowerPoint nou creat are un diapozitiv de tip Title Slide (diapozitiv titlu). Se
scriu titlul Animatia particularizata si ca subtitlu numele dumneavoastra.

Pentru a insera cel de-al doilea diapozitiv, se acceseaza fila Home (Pornire) —grupul Slides
(Diapozitive) - din lista New Slide (Diapozitiv nou) se alege tipul de diapozitiv Title and
content (Titlu §i continut)

Sau

se apasa simultan tastele Ctrl + M (actiunea are ca efect inserarea unui diapozitiv nou) - Se
acceseaza fila Home (Pornire) — grupul Slides (Diapozitive) — din lista Layout (Aspect) se
alege aspectul dorit.

Se introduc informatiile in casetele text.

10.Cautati informatii despre animatia particularizata, folosind functia ,,ajutor” si copiati
doua paragrafe in a doua folie a figierului help.pptx.

Indicatie

Se apasa tasta F1 pentru a accesa Help (Ajutor) — se introduce textul animatia
particularizata (custom animation) in campul de cdutare — Enter - se acceseaza unul
dintre linkuri — se selecteaza informatia — Ctrl + C pentru copiere — se deschide fisierul in
care se va efectua copierea — Ctrl + V pentru lipirea textului.

11.Inserati la sfarsitul fisierului help.pptx trei diapozitive, fara a introduce niciun obiect
n acestea; primul de tip Title and content - Insert Chart (Titlu si Continut - Inserare
diagramay), al doilea de tip Title and content - Insert Table (Titlu si Continut - Inserare
tabel), iar cel de al treilea de tip Title and content - Insert SmartArt Graphic (Titlu si
Continut - Inserare nomograma sau organigrama). Nu se vor face modoficari in
diapozitivele inserate, ci se vor accepta setarile implicite.

Indicatie

Se apasa simultan tastele Ctrl + M (actiunea are ca efect inserarea unui
diapozitiv nou) - se acceseaza fila Home (Pornire) — grupul Slides
(Diapozitive) — din lista Layout (Aspect) se alege aspectul Title and content
(Titlu i Continut) - se da clic pe butonul Insert Chart ( Inserare diagrama) din
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diapozitiv - in caseta Insert Chart (Inserare diagramd) se apasa butonul Ok -
se Inchide aplicatia Excel fara a face nicio modificare.

Se apasa simultan tastele Ctrl + M (actiunea are ca efect inserarea unui
diapozitiv nou) - se acceseaza fila Home (Pornire) — grupul Slides
(Diapozitive) — din lista Layout (Aspect) se alege aspectul Title and content
(Titlu i Continut) - se da clic pe butonul Insert Table ( Inserare tabel) din
diapozitiv - in caseta Insert Table (Inserare tabel) se apasa butonul OKk.

Se apasa simultan tastele Ctrl + M (actiunea are ca efect inserarea unui
diapozitiv nou) - se acceseaza fila Home (Pornire) — grupul Slides
(Diapozitive) — din lista Layout (Aspect) se alege aspectul Title and content
(Titlu i Continut) - se da clic pe butonul Insert SmartArt Graphic (Inserare
nomogramd sau organigramd) din diapozitiv - in caseta Choose a SmartArt
Grafic (Alege 0o nomogramada sau organigramda) sc apasa butonul OK.

12.Salvati modificarile facute in fisierul help.pptx.

Indicatie

Se apasa combinatia de taste Ctrl + S sau se acceseaza comanda Save (Salvare) din fila File
(Fisier) din bara de meniuri a aplicatici PowerPoint 2013 sau se apasd butonul
corespunzator (asemdnator cu o dischetd) din bara de instrumente aflata pe acelasi rand cu
bara de titlu Quick Access Toolbar - Bara de instrumente Acces Rapid.

TEST GRILA — Familiarizarea cu aplicatia Microsoft PowerPoint 2013

1. Care dintre urmitoarele reprezinta avantaje ale utilizarii propriilor sabloane?
a) previne salvarea fisierelor sablon prelucrate deoarece in computer nu se pastreaza
decat sabloanele
b) permit organizarea mult mai eficientd a muncii si economisirea spatiului de stocare
¢) toate raspunsurile sunt corecte
d) asigurd formatarea finala a fisierelor, nemaifiind necesar sa intervii ulterior

2. Ce este PowerPoint 2013?
a) aplicatie ce poate fi utilizata pentru organizarea fisierelor in foldere si administrarea
acestora
b) program de tehnoredactare pentru crearea de documente
¢) aplicatie indispensabilad bunei functionari a sistemului de operare
d) program de prezentare grafica folosit pentru crearea de slideshow-uri pentru diverse
ocazii

3. Adaugarea unui nou diapozitiv (cadru) se face cu:
a) Home — Slides — New Slide sau Ctrl+M
b) Insert — Slides — New Slide; PowerPoint nu are combinatie implicita de taste pentru
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diapozitiv nou
c¢) Design — Insert — New Slide sau Ctrl+S
d) Insert — Slides — New Slide sau Ctrl+I
4. Cea mai simpla cale de a insera un diapozitiv nou cu titlu si tabel este:
a) Home — Slides — New Slide (Content) — Insert — Table — alegi randuri/coloane —
Ok — inserezi caseta de titlu
b) Home — Slides — New Slide (Blank) — Insert — Table — alegi randuri/coloane —
Ok — inserezi caseta de titlu
¢) Ctrl+M — alegi Title and Content — Table — randuri/coloane — Ok
d) Home — Slides — New Slide (Title Slide) — Insert — Table — randuri/coloane —
Ok — stergi caseta de text
5. Aplicatia PowerPoint asigura:
a) sabloane performante ce pot fi completate rapid
b) controlul complet al culorilor si fonturilor
c) toate raspunsurile sunt corecte
d) un afisaj ce imitd modul in care sunt proiectate cadrele
6. Printre tipurile de prezentiri se numaira (raspuns corect si complet):
a) On Screen, Web, diapozitive 35 mm, Black-and-white/Color overheads
b) On Monitor, On Videoproiector, On Wall, prezentari Office (PowerPoint, Excel,
Access)
c) Prezentarile alb-negru si color
d) Prezentari Office (PowerPoint, Excel, Access)
7. Ce extensie si in ce folder vor fi salvate implicit fisierele sablon create?
a) *.ppsx ih Documents
b) *.ppsx in C:\Program Files\Microsoft Office
C) *.pptx in Templates
d) *.potx in Custom Office Templates
8. Aplicatia PowerPoint asigura:
a) toate raspunsurile sunt corecte
b) completarea automata a liniilor/coloanelor din tabel
c) salvarea prezentarilor ca pagini web
d) planificarea resurselor necesare unei intalniri
9. Comanda New (Nou) din File (Fisier) permite crearea unei prezentiri:
a) pornind de la un sablon sau o prezentare existenta
b) toate raspunsurile sunt corecte
c) pe baza unei prezentari goale
d) pornind de la o prezentare din biblioteca Office Online
10. Fila File (Fisier) permite:
a) salvarea intr-un format diferit
b) crearea unei noi prezentari
¢) toate raspunsurile sunt corecte
d) deschiderea prezentarilor salvate anterior
11. Un diapozitiv de tip Title and Content recomanda inserarea:
a) unui clip media (video)
b) unui tabel sau a unei diagrame
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12.

13.

14.

15.

¢) unei imagini, miniaturi (ClipArt) sau SmartArt

d) toate raspunsurile sunt corecte

Pachetul Office se caracterizeaza prin:

a) nu poate fi integrat in retea

b) meniurile pot fi personalizate dupa preferintele utilizatorului

c) meniurile aplicatiilor sunt foarte diferite

d) meniurile aplicatiilor nu pot fi personalizate

Ce tipuri de sabloane ofera PowerPoint pentru un fisier nou?

a) sabloane de continut si design

b) sabloane pentru prezentari video si tranzitii

c) sabloane pentru efecte de animatie

d) toate raspunsurile sunt corecte

Pentru a modifica aspectul marcatorilor unei liste:

a) marcatorii nu pot fi modificati in PowerPoint

b) Home — Paragraph — Bullets and Numbering — alegi alt marcator
¢) clic dreapta pe marcator — Change Bullet — alegi marcator nou

d) dublu clic pe marcator — Bullets and Numbering — Customize — alegi alt simbol sau
Picture

Daca asistentul Office PowerPoint 2013 nu apare pe ecran, cum il afisezi?
a) Asistentul Office este permanent pe ecran

b) View — Show Office Assistant

¢) In Office 2013 nu exista asistent Office, doar in Office 2003

d) Help — Show Office Assistant
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Partea a I1-a - Facilitati PowerPoint (copiere, mutare, stergere, reordonare)

powerpoint fisier auxiliar 2.zip

1.Descarcati fisierul powerpoint fisier auxiliar 2.zip si salvati-l Tntr-un folder cu numele
dumneavoastra, creat in Documents. Dezarhivati

fisierul powerpoint_fisier_auxiliar_2.zip pentru a obtine

fisierul powerpoint_fisier_auxiliar_2.ppt. Redenumiti

fisierul powerpoint_fisier_auxiliar_2.ppt ca Versailles.pptx.

Indicatie

Se deschide folderul Documents — se da clic dreapta pe suprafata de lucru si se alege
comanda New - Folder din meniul aparut — se scrie numele folderului — se apasa Enter.

Se da clic dreapta pe linkul corespunzitor fisierului powerpoint_fisier_auxiliar_2.zip — se
alege comanda Save Target As — se alege folderul nou creat in Documents — se apasa Enter

Se deschide arhiva cu dublu clic — din bara de instrumente, aflata sub bara de meniuri, se
alege comanda Extract All Files (Extragere totald) — se selecteaza cu ajutorul

butonului Browse (Rasfoire) folderul cu numele dumneavoastra in care va fi salvat fisierul
dezarhivat (sau se sterge excel_fisier_auxiliar_1 din calea propusa de sistemul de operare).
Se sterge arhiva anterior descarcata.

Se redenumeste fisierul powerpoint_fisier_auxiliar_2.ppt dand clic dreapta pe pictograma
sa si alegand comanda Rename (Redenumire)

2.Copiati primul diapozitiv la sfarsitul prezentarii.

Indicatie

Se selecteaza diapozitivul respectiv cu ajutorul mouseului — se apasa combinatia de taste Ctrl
+ C sau se accescazd comanda Copy (Copiere) din fila Home (Pornire) -
grupul Clipboard sau se da click dreapta pe selectie si se alege aceeasi comanda — se plaseaza
cursorul mouseului la sfarsitul prezentarii si se apasa combinatia de taste Ctrl + V sau se
acceseaza comanda Paste (Lipire) din din fila Home (Pornire) - grupul Clipboard sau se da
click dreapta la sfarsitul prezentarii i se alege aceeasi comanda.

3.Mutati al doilea diapozitiv pe pozitia a treia n prezentare.

Indicatie
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Se selecteaza diapozitivul respectiv cu ajutorul mouseului — se apasa combinatia de taste Ctrl
+ X sau se accesecaza comanda Cut (Decupare) din fila Home (Pornire) -
grupul Clipboard sau se da click dreapta pe selectie si se alege aceeasi comanda — se plaseaza
cursorul mouseului dupa diapozitivul al treilea al prezentarii si se apasa combinatia de
taste Ctrl + V sau se acceseaza comanda Paste (Lipire) din fila Home (Pornire) -
grupul Clipboard sau se da click dreapta dupa diapozitivul al treilea al prezentarii si se alege
aceeasi comanda.

4.Copiati casetele text din folia a cincea in folia a sasea.

Indicatie

Se selecteaza casetele text din folia a cincea dand clic pe marginea acestora si findnd apasata
tasta Ctrl — se apasa combinatia de taste Ctrl + C sau se acceseaza comanda Copy

(Copiere) din fila Home (Pornire) - grupul Clipboard sau se da click dreapta pe selectie si
se alege aceeasi comanda — se plaseaza cursorul mouseului in folia a sasea si se apasa
combinatia de taste Ctrl + V sau se acceseaza comanda Paste (Lipire) din fila Home
(Pornire) - grupul Clipboard sau se da click dreapta pe folia a sasea si se alege aceeasi
comanda.

5.Mutati in diapozitivul 8 caseta text din diapozitivul al noudlea.

Indicatie

6.Stergeti foliile 5, 13 si 9.

Indicatie

Se selecteaza cu ajutorul mouse-ului foliile 5, 13 si 9, tindnd apasata tasta Ctrl, de preferat in
modul de vizualizare Slide Sorter (Sortare diapozitive) (in cazul in care prezentarea nu este
in acest mod de vizualizare, se acceseaza comanda Slide Sorter (Sortare diapozitive) din
fila View (Vizualizare) - grupul Presentation Views (Vizualizari prezentare)) — se apasa
tasta Delete.

7.Salvati prezentarea Versailles.pptx.

Indicatie

Se apasa combinatia de taste Ctrl + S sau se acceseaza comanda Save (Salvare) din fila File
(Fisier) a barei de meniuri a aplicatiei PowerPoint 2010 sau se apasa butonul corespunzator
(asemanator cu o dischetd) din bara de instrumente aflata pe acelasi rand cu bara de titlu Quick
Access Toolbar - Bara de instrumente Acces Rapid.
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TEST GRILA Facilitati PowerPoint (copiere, mutare, stergere, reordonare)

1.

Pentru a copia formatul unui text se foloseste butonul:

a) Format Text din fila Home (Pornire) - grup Clipboard

b) Replace Format (inlocuieste format) din fila Home (Pornire) - grupul Editing (Editare)
¢) Copy Format (Copiaza format) din fila Home (Pornire) - grupul Editing (Editare)
d) Format Painter (Descriptor de formate) din fila Home (Pornire) - grup Clipboard
Operatia de copiere a unui obiect in Clipboard se poate face folosind combinatia de taste:
a) Shift+Delete

b) Ctrl+C

c) Ctrl+Vv

d) Shift+Enter

Pentru a selecta cu ajutorul mouse-ului mai multe diapozitive, in modul de vizualizare
Slide Sorter (Sortare diapozitive), trebuie tinutd apasata tasta:

a) Shift

b) Ctrl

c) Backspace

d) Delete

Pentru a selecta o caseta text:

a) se da clic dreapta pe oricare dintre cuvintele textului si se alege comanda Select
(Selectare)

b) se da clic in caseta text si apoi se poricore punct al marginii acesteia

¢) se da clic pe diapozitivul care contine caseta text si apoi se acceseaza comanda Select
All (Selectare totala) din fila Home (Pornire) - grupul Editing (Editare)

d) se da tripluclic pe oricare dintre cuvintele textului

Combinatia de taste Ctrl+D conduce la:

a) copierea obiectului selectat Tntr-o zona a memoriei interne

b) nu are niciun efect in PowerPoint

C) inserarea unui diapozitiv identic cu cel selectat

d) decuparea obiectului selectat si mutarea lui intr-o zona a memoriei interne
Procedeul prin care se pot rearanja diapozitivele in cadrul unei prezentari, cu ajutorul
mouse-ului, se numeste:

a) tragere si modelare

b) drag-and-drop

c) toate raspunsurile sunt corecte

d) copiere si aruncare

Lipirea speciala permite:

a) lipire ca format HTML

b) lipire ca imagine

c) toate raspunsurile sunt corecte

d) lipire ca text formatat

Operatia de decupare dintr-un diapozitiv a unui obiect selectat se poate face folosind
combinatia de taste:

a) Ctrl+C

b) Ctrl+X
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10.

11.

12.

13.

14.

c) Shift+Backspace

d) Ctrl+Z

Pentru a selecta textul dintr-o caseta text in care existd numai un paragraf:

a) toate raspunsurile sunt corecte

b) se da tripluclic pe oricare dintre cuvintele textului

c) se plaseaza cursorul mouse-ului la inceputul textului si se apasd combinatia de taste
Shift+Home

d) se plaseaza cursorul mouse-ului la sfarsitul textului si se apasd combinatia de taste
Shift+End

Cea mai simpla modalitate de a reutiliza majoritatea obiectelor dintr-un diapozitiv intr-un
diapozitiv nou este:

a) crearea unui diapozitiv nou necompletat, selectarea obiectelor dorite din diapozitivul
initial si copierea lor in diapozitivul nou

b) duplicarea diapozitivelor care contin obiectele respective, selectarea obiectelor dorite
si stergerea din noul diapozitiv a obiectelor nedorite

c) duplicarea diapozitivelor care contin obiectele respective si stergerea din noul
diapozitiv a obiectelor nedorite

d) crearea unui diapozitiv nou necompletat, tragerea obiectelor dorite din diapozitivul
initial in cel nou

Pentru a selecta continutul unui diapozitiv:

a) se tine apasata tasta Shift si se da clic pe rand diferite obiectele diapozitivului

b) avand selectat orice diapozitiv, se acceseaza comanda Select All (Selectare totald) din
fila Home (Pornire) - grupul Editing (Editare)

¢) se selecteaza un obiect oarecare din diapozitivul respectiv - se apasa combinatia de
taste Ctrl+A

d) se da clic intr-una dintre casetele text din diapozitivul respectiv si se da combinatia de
taste Ctrl+A

Pentru a sterge un obiect dintr-o folie PowerPoint, se parcurg pasii:

a) selectare obiect - apasarea tastei Delete

b) selectare obiect - alegerea comenzii Cut (Decupare) din fila Home (Pornire) - grupul
Slides (Diapozitive)

c) selectare obiect - alegerea comenzii Cut (Decupare) din fila Home (Pornire) - grupul
Editing (Editare)

d) toate raspunsurile sunt corecte

Pentru a aduce continutul Clipboardului intr-un diapozitiv PowerPoint se apasa
combinatia de taste:

a) Shift+C

b) Shift+Home

c) Ctrl+Vv

d) Ctrl+Enter

Pentru a copia un diapozitiv dintr-o prezentare ntr-o alta prezentare, se parcurg pasii:

a) se deschide prezentarea care contine diapozitivul de copiat - se selecteaza diapozitivul
de copiat - se apasd combinatia de taste Ctrl+X - se deschide fisierul in care se va face
copierea - se apasa combinatia de taste Ctrl+Y

b) nu se poate copia un diapozitiv intr-o prezentare intr-o alta prezentare PowerPoint este
foarte strict in ceea ce priveste alegerea aspectului diapozitivelor
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¢) se deschid ambele prezentari - se aranjeaza ferestrele acestora, astfel incat sa fie
amandoua vizibile pe ecran - se trage diapozitivul care trebuie copiat dintr-o prezentare in
alta, folosind procedeul drag-and-drop
d) se deschide prezentarea care contine diapozitivul de copiat - se selecteaza diapozitivul
de copiat - se apasa combinatia de taste Ctrl+V - se deschide fisierul in care se va face
copierea - se apasa combinatia de taste Ctrl+C

15. Atunci cand se doreste modificarea ordinii diapozitivelor este recomandata folosirea
tipului de vizualizare:
a) Normal
b) Slide Show (Expunere diapozitive)
c) Slide Sorter (Sortare diapozitive)
d) Slide Order (Ordonarea cadrelor)
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Partea a Il11-a — Text si obiecte grafice in PowerPoint

powerpoint fisier auxiliar 3.zip

1.Descarcati fisierul powerpoint fisier auxiliar 3.zip si salvati-l Tntr-un folder cu numele
dumneavoastra, creat in Documents. Dezarhivati

fisierul powerpoint_fisier_auxiliar_3.zip pentru a obtine

fisierul powerpoint_fisier_auxiliar_3.ppt. Redenumiti

fisierul powerpoint_fisier_auxiliar_3.ppt ca SistemulSolar.pptx.

Indicatie

Se deschide folderul Documents — se da clic dreapta pe suprafata de lucru si se alege
comanda New - Folder din meniul aparut — se scrie numele folderului — se apasa Enter.

Se da clic dreapta pe linkul corespunzitor fisierului powerpoint_fisier_auxiliar_3.zip — se
alege comanda Save Target As — se alege folderul nou creat in Documents — se apasa Enter

Se deschide arhiva cu dublu clic — din bara de instrumente, aflata sub bara de meniuri, se
alege comanda Extract All Files (Extragere totald) — se selecteaza cu ajutorul

butonului Browse (Rasfoire) folderul cu numele dumneavoastra in care va fi salvat fisierul
dezarhivat (sau se sterge powerpoint_fisier_auxiliar_3 din calea propusa de sistemul de
operare). Se sterge arhiva anterior descarcata.

Se redenumeste fisierul powerpoint_fisier_auxiliar_3.ppt dand clic dreapta pe pictograma
sa si alegand comanda Rename (Redenumire)

2.Din diapozitivul al doilea stergeti casetele text care contin textele: cometd, meteor,
asteroid, test (intrebarea 1 ... intrebarea 5).

Indicatie

Se selecteaza diapozitivul 2 - se selecteaza casetele text care contin textele: cometda, meteor,
asteroid, test (intrebarea I ... intrebarea 5) dand clic pe una din marginile acestora si tinand
apasata tasta Ctrl — se apasa tasta Delete.

3.Inserati in diapozitivul al doilea, in colful din stdnga jos, o casetd text care sd contind
textul Cuprins, scris cu font Monotype Corsiva portocaliu, umbrit, de dimensiune 88.

Indicatie

Se selecteaza al doilea diapozitiv - fila Insert (Inserare) — grupul Text - comanda Text Box
(Caseta text) — se traseaza caseta text cu ajutorul mouse-ului, in coltul din stanga jos al
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diapozitivului — se stabilesc din fila Home (Pornire) — grupul Font (fontul, culoarea,
dimensiunea si efectul umbrit) — se scrie textul Cuprins.

4 Stergeti din diapozitivul 13 textul Numerele lui Pluton.

Indicatie

Se selecteaza diapozitivul 13 - se selecteaza textul Numerele lui Pluton — se apasa
tasta Delete sau se da clic dreapta pe selectie si se alege comanda Cut (Decupare).

5.Modificati fontul din caseta Sistemul Solar din diapozitivul al doilea in Arial, ingrosat,
Tnclinat, de dimensiune 28, aliniat la centru.

Indicatie

Se selecteaza diapozitivul 2 - se selecteaza textul Sistemul Solar — se stabilesc din fila Home
(Pornire) — grupul Font optiunile pentru text (fontul, stilul fontului, dimensiunea) respectiv
grupul Paragraph pentru alinierea la centru.

6.In diapozitivul 15 mutati deasupra imaginilor si redimensionati caseta text care contine
textul Comparatie. Dimensiunea casetei text va fi: inaltime — 3 cm, latime — 22 cm, iar
pozitia ei pe diapozitiv va fi: pe orizontala de 1.25 cm si pe verticala de 0.75 cm din coltul
din sténga sus al foliei.

Indicatie

Se selecteaza diapozitivul 15 — se selecteaza caseta text care contine textul Comparatie dand
dublu clic pe marginea acesteia — atunci cand selectia se face cu dublu clic are loc punerea in
evidenta a filei Format - se da clic pe sageata minuscula aflata in partea dreapta a filei Size
(Dimensiune) pentru afisarea pe ecran a casetei Size and Position (Dimensiune si Pozitie) n
care se stabilesc dimensiunea din subpagina Size (Dimensiune) si pozitia din
subpagina Position (Pozitie) - Close (Inchidere)

7.In diapozitivul 15, pentru caseta text care contine textul Comparatie stabiliti: efecte de
umplere pentru fundalul casetei, linie de contur de grosime 4.5 pct.

Indicatie

Se selecteaza diapozitivul 15 — se selecteaza caseta text care contine textul Comparatie dand
dublu clic pe marginea acesteia — atunci cand selectia se face cu dublu clic are loc punerea in
evidenta a filei Format — grupul Shape Styles (Stiluri forma)

o lista Shape Fill (Umplere formda), comanda Gradient
— sectiunea Variations — se alege modelul preferat

o lista Shape Outline (Linie de contur formda), comanda Weight (Lditime)
— 45 pct
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8.1n diapozitivul 15, introduceti sub textul Comparatie un dreptunghi de inaltime 0.2 cm si
latime 11 cm, fara linie de contur, cu efect de umplere asemanator celui ales la subpunctul
precedent.

Indicatie

Se selecteaza diapozitivul 15 — fila Insert (Inserare) - grupul Illustrations (Ilustratii) - din
lista Shapes (Forme) se alege Rectangle (Dreptunghi) — se traseaza dreptunghiul cu ajutorul
mouse-ului — se da dublu clic pe acest obiect pentru a face posibila formatarea lui — atunci
cand selectia se face cu dublu clic are loc punerea in evidenta a filei Format

— grupul Shape Styles (Stiluri forma)

o lista Shape Fill (Umplere formd), comanda Gradient
— sectiunea Variations — se alege modelul preferat
o lista Shape Outline (Linie de contur forma), comanda No line (Fard linie)

— grupul Size (Dimensiune)

o se scriu dimensiunile impuse pentru inaltime si latime

9.In primul diapozitiv, scrieti textul Sistemul Solar folosind WordArt. Formatati acest
obiect, astfel incat sa nu mai pastreze culorile predefinite.

Indicatie

fila Insert (Inserare) — grupul Text - din lista WordArt se alege stilul dorit - se scrie
textul Sistemul Solar - se selecteaza o noud culoare din lista Text Fill (Umplere Text) - se
mai poate modifica linia de contur a textului din lista Text Outline (Linie de contur text)

10.1n primul diapozitiv, stergeti caseta text care contine textul Sistemul Solar.

Indicatie

Se selecteaza primul diapozitiv — se selecteaza caseta text care contine textul Sistemul
Solar déand clic pe marginea acesteia — se apasa tasta Delete.

11.Salvati modificarile facute in fisierul Sistemul Solar.pptx.

Indicatie

Se apasa combinatia de taste Ctrl + S sau se acceseaza comanda Save (Salvare) din

fila File (Fisier) din bara de meniuri a aplicatiei PowerPoint 2013 sau se apasa butonul
corespunzator (asemanator cu o dischetd) din bara de instrumente aflata pe acelasi rand cu
bara de titlu Quick Access Toolbar - Bara de instrumente Acces Rapid.
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TEST GRILA Text si obiecte grafice in PowerPoint 2013

1.

Un diapozitiv cu un obiect SmartArt Graphic se insereaza urménd calea:

a) fila Insert (Inserare) - grupul Illustrations - din lista Chart (Diagrame) se alege Insert
SmartArt Graphic Object (Inserare obiect SmartArt Graphic) - se alege forma dorita din
lista propusa in caseta de dialog

b) fila Home (Pornire) - New Slide (Diapozitiv Nou) - se alege un tip de diapozitiv care
sa cuprinda si Content (Continut) - Insert SmartArt Graphic - se alege forma dorita din
lista propusa in caseta de dialog

c) fila Insert (Inserare) - grupul Organizational Objects (Obiecte pentru organizare) -
comanda Insert SmartArt Graphic - se alege forma dorita din lista propusa in caseta de
dialog

d) folosind butonul de comanda corespunzator din fila View (Vizualizare) - grupul
Color/Grayscale (Culoare/Gri)

Este adevarata afirmatia:

a) nu se pot crea noi teme de culori, se pot folosi doar cele prestabilite in PowerPoint

b) schemele de culori au prioritate fata de fundaluri atunci cand se aplicd mai multe pe
acelasi cadru (diapozitive)

c) efectele de umplere aplicate fundalului unor diapozitive pot fi eliminate fara a mai fi
necesara accesarea comenzii Format Background (Formatare Fundal)

d) fundalurile au prioritate fata de schemele de culori atunci cand se aplica mai multe pe
acelasi cadru (diapozitive)

Pentru a modifica in modul cel mai simplu designul mai multor cadre (diapozitive)
selectate Tn vizualizarea Normal, se poate parcurge calea:

a) fila Insert (Inserare) - grupul Slides (Diapozitive) - comanda Slide Layout (Aspect
diapozitiv) - din lista aparuta se alege un tip de fundal - clic pe butonul Apply to All
(Aplica pentru toate)

b) fila Design (Proiectare) - grupul Themes (Teme) - se alege una dintre temele
prestabilite

c) fila View (Vizualizare) - grupul Themes (Teme) - Background (Fundal) - se modifica
culoarea, se foloseste optiunea Fill Effects (Efecte de Umplere) sau se alege o imagine de
fundal - se apasa butonul Apply (Aplica)

d) clic dreapta pe orice obiect dintr-un diapozitiv selectat - din meniu se alege Format
Background (Formatare Fundal) - se modifica culoarea sau se alege o imagine de fundal
etc. - se apasa butonul Close (Inchidere)

O optiune avansata de utilizare a conectorilor este:

a) pastrarea pozitiei conectorilor in diapozitiv atunci cand obiectele pe care acestia le
leaga sunt mutate

b) selectia conectorului astfel incat acesta sa fie evidentiat in mod clar fata de o forma
logica

c) desenarea conectorului si apoi a obiectelor pe care acesta le conecteaza pentru ca
formulele respective sa se comporte ca un grup

d) fixarea permanenta a conectorilor, fard mentinerea liniilor drepte

Activarea butonului Gridlines (Linii de grili) din fila View (Vizualizare) - grupul
Show (Afisare) determina:

a) afisarea unei serii de dreptunghiuri sau de linii verticale si orizontale cu rolul de a
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10.

11.

imbunatati aspectul prezentarii

b) afisarea unei serii de dreptunghiuri in care sa se Incadreze perfect fiecare obiect al
diapozitivului

c) afisarea unei serii de dreptunghiuri sau de linii verticale si orizontale care ajuta la
alinierea obiectelor

d) afisarea unei grile de linii verticale, orizontale si diagonale

Fila Format corespunzitoare unui obiect de tip WordArt cuprinde si butoane
pentru:

a) editare text, efecte aplicate textului, modificarea formei obiectului WordArt

b) separarea caracterelor WordArt, spatierea randurilor introduse cu ajutorul WordArt,
modificarea formei obiectului WordArt

c) scrierea textului pe mai multe coloane, spatierea dintre randurile introduse cu ajutorul
WordArt, modificarea formei obiectului WordArt

d) forme de aceeasi inaltime, trecerea de la WordArt la imagine de tip miniaturi
(ClipArt), formatare WordArt

Printre avantajele utilizarii schemelor de culori se numara:

a) aplicarea unei formatari rapide a aspectului prezentarii

b) imbunatatirea formarii fundalului

c) integrarea efectelor de culor si/sau de umplere cu culori predefinite sau prestabilite

d) toate raspunsurile sunt corecte

Pentru a transforma o sageata simpla intr-o sageata dubla:

a) se acceseaza lista Style Arrows (Stil sageti) din fila Design (Proiectare) - grupul
Drawing (Desenare), listd in care exista si sageata dubla

b) se sterge sageata simpla si se insereaza o forma automata sageata dubla

c) se da clic dreapta pe sageata simpla, se alege comanda Tranform (Transforma), iar din
lista aparuta se alege sageata dubla

d) se da clic dreapta pe sageata simpla, se alege comanda Style Arrows (Stil sdgeti), iar
din lista aparuta se alege sageata dubla

Printre tipurile de obiecte SmartArt Graphic ce pot fi reprezentate in PowerPoint se
numara:

a) toate raspunsurile sunt corecte

b) Basic Cycle (Ciclu de baza)

c) Segmented Cycle (Ciclu segmentat)

d) Nondirectional Cycle (Ciclu nedirectional)

Printre Formele (Shapes) din fila Insert (Inserare) - grupul Illustrations (Ilustratii)
se numara si:

a) obiecte SmartArt Graphic, diagrame Excel (Chart), imagini ClipArt (miniaturi),
imagini WordArt

b) imagini din fisier, imagini ClipArt (miniaturi), imagini WordArt, addugarea de umbre
sau stil 3D obiectelor

c) linii, conectori, forme de baza, sdgeti bloc, scheme logice, stele si forme automate,
etichete, explicatii, butoane active

d) diagrame Excel (Chart), conectori, forme de baza, sidgeti bloc

Pentru a insera o caseti text intr-un diapozitiv:

a) fila Home (Pornire) - grupul Illustrations (Tlustratii) - comanda Insert Text Box
(Inserare Caseta Text)
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12.

13.

14.

15.

b) fila Insert (Inserare) - grupul Text - comanda Text Box (Caseta Text)

c) fila Home (Pornire) - grupul Editing (Editare) - comanda Insert Text Box (Inserare
Caseta Text Noua)

d) fila Insert (Inserare) - grupul Objects (Obiecte) - comanda New Text Box (Caseta Text
Nouad)

Atunci cand se urmareste modificarea ordinii de afisare a obiectelor suprapuse
dintr-un diapozitiv, se foloseste comanda:

a) Bring Forward (Aducere n plan apropiat)

b) Send Backward (Trimitere in plan secundar)

c) Send to Back (Trimitere Tn ultimul plan) sau Bring to Front (Aducere Th prim-plan)
d) toate raspunsurile sunt corecte

Fila Design (Proiectare) combina:

a) inserarea tabelor cu formatarea acestora, in ceea ce priveste fontul folosit si bordurile
adaugate

b) comenzi pentru formatarea textului

c) capacitati artistice si de formatare a obiectelor inserate

d) comenzi pentru adaugarea efectelor de animatie si a efectelor de tranzitie intre
diapozitive

Pentru a formata elementele unui obiect SmartArt Graphic:

a) singurul mod de a formata elementele unui obiect SmartArt Graphic este prin utilizarea
comenzii Format AutoShape din meniul aparut la clic dreapta pe elementele selectate
b) aspectul elementelor unui obiect SmartArt Graphic nu poate fi modificat in
PowerPoint, ci numai in Word; se recomanda copierea din Word daca se doreste o
formatare mai speciala

c) singura formatare care se poate aplica este asupra fontului utilizat pentru textele
corespunzatoare elementelor organigramei

d) se pot aplica stiluri diverse din galeria Layouts (Aspecte) afisata in fila Design
(Proiectare) sau se poate modifica aspectul prin addugarea efectelor de umplere sau
modificarea culorii elementelor

Asupra unei imagini WordArt se poate aplica operatia:

a) rotirea obiectului deoarece un obiect WordArt dispune de un punct de sageata curba
Rotate (Rotire) cu ajutorul caruia se pot trage reperele obiectului pentru a-i modifica
unghiul

b) modificarea lungimii si/sau latimii obiectului cu ajutorul celor 8 puncte care
incadreaza obiectul

c) distorsionarea (largirea sau lungirea) obiectului WordArt cu ajutorul comenzii Size
(Dimensiune) din fila Design (Proiectare) - grupul de comenzi Size (Dimensiune)

d) toate raspunsurile sunt corecte
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Partea a IV-a — Diagrame si alte obiecte importate in PowerPoint

powerpoint fisiere auxiliare 4.zip

1.Descarcati fisierul powerpoint fisiere auxiliare 4.zip si salvati-1 intr-un folder cu
numele dumneavoastra, creat in Documents. Dezarhivati

fisierul powerpoint_fisiere_auxiliare_4.zip pentru a obtine

fisierele powerpoint_fisier_auxiliar_4.ppt, toamna.jpg si vara.jpg. Redenumiti
fisierul powerpoint_fisier_auxiliar_4.ppt ca anotimpurile.pptx.

Indicatie

Se deschide folderul Documents — se da clic dreapta pe suprafata de lucru si se alege comanda New
- Folder din meniul aparut — se scrie numele folderului — se apasa Enter.

Se da clic dreapta pe linkul corespunzitor fisierului powerpoint_fisier_auxiliar_4.zip — se
alege comanda Save Target As — se alege folderul nou creat in Documents — se apasa Enter

Se deschide arhiva cu dublu clic — din bara de instrumente, aflatd sub bara de meniuri, se
alege comanda Extract All Files (Extragere totald) — se selecteaza cu ajutorul

butonului Browse (Rdsfoire) folderul cu numele dumneavoastra in care va fi salvat fisierul
dezarhivat (sau se sterge powerpoint_fisier_auxiliar_4 din calea propusa de sistemul de
operare). Se sterge arhiva anterior descarcata.

Se redenumeste fisierul powerpoint_fisier_auxiliar_4.ppt dand clic dreapta pe pictograma
sa i alegand comanda Rename (Redenumire)

2.Modificati Tn prezentarea de mai sus diapozitivul cu titlul Primavara, astfel incat noul
aspect sd permita addugarea unei imagini ClipArt (Miniatura) in partea dreapta a foliei.
Adaugati imaginii ClipArt o bordura verde, de grosime 3 pct si stabiliti inaltimea acesteia la
5 cm, latimea modificandu-se corespunzator.

Indicatie

Se selecteaza diapozitivul cu titlul Primdvara — se acceseaza fila Home (Pornire) - grupul Slides
(Diapozitive) - din lista Layout (Aspect) se alege Two Content (Doud continuturi) — se da clic pe
pictograma corespunzatoare miniaturilor Online Picture (Imagini Online) - se selecteaza
butonul Office.com ClipArt (Miniaturi Office.com) — se scrie cuvantul primdvard (spring) in caseta
de cdutare afisata in partea dreapta a ferestrei — se da dublu clic pe una din imaginile incarcate

Pentru a formata imaginea, se folosesc comenzi din fila Format (Formatare) care apare implicit
atunci cand imaginea este selectata
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o din grupul de comenzi Picture Styles (Stiluri Imagine) - lista Picture
Border (Borduri Imagine) se alege culoarea liniei (din paleta de culori) si
grosimea liniei (folosind comanda Weight (Grosime))

o din grupul de comenzi Size (Dimensiune) - se stabileste indltimea (height) la 5 cm si
implicit se va modifica in mod corespunzator si latimea (in fereastra Format Picture
(Formatare Imagine) - subpagina Size & Properties (Dimensiune & Proprietdti) sunt

marcate implicit butoanele de tip checkbox Lock aspect ratio (Blocare raport
aspect) si Relative to original picture size (Relativ la dimensiunea imaginii initiale)).

O alta cale de a rezolva cerintele este prin folosirea comenzilor ce apar in
fereastra Format Picture (Formatare Imagine) - subpaginile Size & Properties
(Dimensiune & Proprietati) si Fill & Line (Umplere & Linii). Fereastra poate fi
pusa in evidenta dand clic dreapta pe imagine si alegand comanda Format
Picture... (Formatare Imagine...)

3.Modificati In prezentarea de mai sus diapozitivul cu titlul Vara, astfel incat noul aspect sa
permita adaugarea imaginii din fisierul vara.jpg in partea stinga a foliei.

Indicatie

Fisierul vara.jpg a fost dezarhivat atunci cand s-a rezolvat cerinta 1 a fisei de lucru.

Se selecteaza diapozitivul cu titlul Vara — se acceseaza fila Home (Pornire) - grupul Slides
(Diapozitive) - din lista Layout (Aspect) se alege Two Content (Doud continuturi) — se schimba
locul celor doua casete situate in partea stanga respectiv dreapta a diapozitivului - se da clic pe
pictograma corespunzatoare inserarii imaginilor din fisier Pictures (Imagini) — se selecteaza
imaginea vara.jpg din folderul creat in Documents — se apasa Enter.

4 Modificati Tn prezentarea de mai sus fundalul diapozitivului cu titlul Toamna, astfel incat
acesta sa fie reprezentat de imaginea toamna.jpg.

Indicatie

Fisierul toamna.jpg a fost dezarhivat atunci cand s-a rezolvat cerinta 1 a fisei de lucru.

Se selecteaza diapozitivul cu titlul Toamna — se da clic dreapta pe marginea diapozitivului — se alege
comanda Format Background (Formatare fundal) — in fereastra Format Background (Format
fundal) aparuta in partea dreaptd a ecranului se pune in evidenta fila Fill (Umplere) - se da clic pe
butonul radio Picture or texture fill (Imagine sau model de umplere) — clic pe butonul File (Fisier) —
se localizeaza imaginea toamna.jpg — clic pe butonul Insert (Inserare) — clic pe butonul Close
(inchidere).

5.Ad3dugati in prezentarea de mai sus, in diapozitivul cu titlul larna, mai multe forme automate de
tip stea. Formatati aceste forme automate astfel incat sa nu aiba linie de contur.
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Indicatie

Se selecteaza diapozitivul cu titlul larna — se acceseaza fila Insert (Inserare) - grupul lllustrations
(llustratii) - din lista Shapes (Forme), sectiunea Stars and Banners (Stele si forme ondulate) se alege
un obiect de tip stea — se traseaza o stea cu ajutorul mouse-ului.

Se da clic pe acest obiect pentru a face posibila formatarea lui —in fila Format - grupul Shape Styles
(Stiluri formd) - din lista Shape Outline (Line de contur formd) se alege No outline (Fdrd contur); se
stabilesc eventual alte culori din lista Shape Fill (Stil Umplere)

Se copiaza forma automata prin selectare si apasarea combinatiei de taste Ctrl+C — se apasa
combinatia de taste Ctrl+V ori de cate ori se considera necesar — se trag cu ajutorul mouse-ului
formele copiate, pentru a se pozitiona in locul dorit pe diapozitiv.

6.Mutati imaginea din diapozitivul 7 in diapozitivul cu titlul larna; asezati-o n slide, astfel
incat sa nu se suprapuna peste text. Stergeti diapozitivul 7.

Indicatie

Se selecteaza imaginea cu peisajul de iarna din diapozitivul 7 - se apasa combinatia de taste Ctrl +
X sau se acceseazd comanda Cut (Decupare) din fila Home (Pornire) - grupul Clipboard sau se da clic
dreapta pe selectie si se alege aceeasi comanda — se plaseaza cursorul mouse-ului in diapozitivul cu
titlul larna si se apasa combinatia de taste Ctrl + V sau se acceseaza comanda Paste (Lipire) din
fila Home (Pornire) - grupul Clipboard sau se da clic dreapta in diapozitiv si se alege aceeasi comanda.

Se trage de imagine cu ajutorul mouse-ului si se plaseaza in locul dorit pe diapozitiv.

Se selecteaza cu ajutorul mouse-ului folia 7 din panoul Slides (Diapozitive) din partea stanga a
ecranului — se apasa tasta Delete.

7.Modificati diapozitivul 7, astfel incat noul sdu aspect sa fie de tip Title and content (titlu
si continut). Inserati un tabel cu 4 linii §1 4 coloane i scrieti pe prima linie denumirile
anotimpurilor si lunile fiecdrui anotimp pe coloana corespunzdtoare fiecarui anotimp.

Indicatie

Se selecteaza diapozitivul 7 — se acceseaza fila Home (Pornire) — grupul Slides (Diapozitive) - din
lista Layout (Aspect) se alege aspectul dorit — se da clic pe pictograma Insert table (Inserare tabel) —
se scriu numarul de coloane si numarul de linii ale tabelului Tn caseta aparuta — Enter.

Se scriu informatiile n tabel.

8.Formatati tabelul anterior inserat, astfel inct:

o fiecare celuld sa contina textul centrat atat pe verticala, cat si pe orizontal3;
o liniile interioare sa fie punctate;
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o celulele sa fie umplute cu o culoare deschis3;
o fontul sa fie Comic Sans MS de dimensiune 24 si culoare verde.

Indicatie

Pentru a centra textul pe verticala se da clic dreapta pe una dintre bordurile exterioare ale tabelului
pentru a-l selecta — Format Shape (Format formd) - fila Layout (Aspect) - grupul de
comenzi Alignement (Aliniere) — se alege butonul Center Vertically (Centru vertical) )

Pentru a trasa linii punctate se selecteaza tabelul si se acceseaza fila Design (Proiectare) -
grupul Draw Borders (Desenare borduri) - se alege linia punctata din lista propusa, apoi din grupul
de comenzi Table Styles (Stiluri pentru tabele) - lista Borders (Borduri), se alege comanda Inside
Borders (Borduri interioare)

Pentru a umple celulele cu o culoare deschisa se selecteaza tabelul si se acceseaza

fila Design (Proiectare) - grupul Table Style Options (Optiuni pentru stilul tabelului) - se
demarcheaza butoanele Header Row (Rand Antet) si Banded Rows, apoi din grupul Table
Styles (Stiluri pentru tabele) se alege o culoare deschisa din lista Shading (Umbrire).

Pentru a formata fontul, se selecteaza tabelul si se acceseaza comenzi din fila Home
(Pornire) — grupul Font

9.Introduceti un diapozitiv in care sa trasati o diagrama (grafic Excel) in care sa
reprezentati variatia temperaturii medii, ziua i noaptea, in functie de anotimp,
conform datelor din tabelul urmator.

Primavara Vara Toamna larna
ziua 18 30 20 5
noaptea 10 22 12 -2

Indicatie

Se apasa simultan tastele Ctrl + M (actiunea are ca efect inserarea unui diapozitiv
nou) - se acceseaza fila Home (Pornire) — grupul Slides (Diapozitive) — din

lista Layout (Aspect) se alege aspectul Title and content (Titlu si Continut) - se da
clic pe butonul Insert Chart (Inserare diagramda) din diapozitiv - in caseta Insert
Chart (Inserare diagramd) se apasa butonul OK - se scriu in foaia de calcul datele din
tabelul de mai sus — se sterge coloana Series3 deoarece nu este necesard — e inchide
aplicatia Excel
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10.Reprezentati datele din tabelul de mai jos in diapozitivul cu titlul Vacante,
intr-o diagrama de tip pie (structurd radial@), fara legenda, cu etichete de date de
tip valoare. Formatati seriile de date, astfel incat sa fie umplute cu ajutorul
efectelor de umplere de tip preset (prestabilire).

Primdvara Vara Toamna larna
nr. zile
de 8 90 7 15
vacantd

Indicatie

Se selecteaza diapozitivul cu titlul Vacante — se da clic pe pictograma corespunzatoare diagramei,
aflata Tn diapozitiv - in foaia de calcul Excel se copiaza datele din tabelul de mai sus — se
sterg coloanele Series2 si Series3 deoarece nu sunt necesare — se inchide aplicatia Excel

Se da clic dreapta pe structura radiala - se alege Change Series Chart Type (Modificarea Tipului de
Diagramd) - din lista afisata se alege pie (structurd radiald) ca tip de diagrama - Ok

Se da clic pe legenda si se apasa tasta Delete pentru a sterge legenda.

Se da clic dreapta pe structura radialda — se alege Add Data Labels (Addugare etichete de date) - Data
Labels (Etichete de date)

Se da clic dreapta pe structura radiala — se alege Format Data Series (Formatare serie de date) -
fila Fill (Umplere) - clic pe butonul radio Gradient Fill - din lista Preset gradients (Culori gradient) se
alege un design

11.Introduceti un diapozitiv in care s& trasati o organigrama care sa reprezinte anul si toate
anotimpurile sale. Titlul in aceasta folie va fi Anotimpurile, iar fundalul va avea efecte de umplere
prestabilite.

Indicatie

Se apasa simultan tastele Ctrl + M (actiunea are ca efect inserarea unui diapozitiv nou) - se acceseaza
fila Home (Pornire) — grupul Slides (Diapozitive) — din lista Layout (Aspect) se alege aspectul Title
and content (Titlu si Continut) - se da clic pe butonul Insert SmartArt Graphic (Inserare nomogramd
sau organigramd) din diapozitiv - in caseta Choose a SmartArt Grdfic (Alege o nomogramd sau
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organigramd) se poate alege orice nomogramad care corespunde cerintei (spre exemplu
nomograma Basic Radial din grupul Cycle) - se apasa butonul Ok — se scriu informatiile.

Pentru a stabili fundalul, se da clic dreapta pe marginea diapozitivului — se alege comanda Format
Background (Format fundal) care are ca efect afisarea ferestrei Format Background (Format
fundal) in partea dreaptad a ecranului — subpagina Fill (Umplere) - clic pe butonul radio Gradient
Fill - din lista Preset gradients (Gradient prestabilit) se alege un design

12.salvati modificarile ficute in fisierul anotimpurile.pptx.

Indicatie

Se apasa combinatia de taste Ctrl + S sau se acceseaza comanda Save (Salvare) din fila File
(Fisier) din bara de meniuri a aplicatiei PowerPoint 2013 sau se apasa butonul corespunzator
(asemadnator cu o dischetd) din bara de instrumente aflata pe acelasi rand cu bara de titlu Quick
Access Toolbar (Bara de instrumente Acces Rapid).

TEST GRILA Diagrame si alte obiecte importate in PowerPoint 2013

1. Inserarea unei imagini din fisier intr-un diapozitiv se face:
a) folosind butonul corespunzator din fila Insert (Inserare) - grupul Illustrations
(Tlustratii) - Pictures from File (Imagini din fisier) - se alege imaginea de inserat - Ok
b) singura posibilitate este utilizarea unui diapozitiv de tip Content (Continut) si alegerea
dintre butoanele puse la dispozitie n acest diapozitiv, a butonului corespunzator inserarii
imaginii
c) clic dreapta pe diapozitivul in care se va insera imaginea - din meniul aparut se alege
Insert Picture (Inserare Imagine) - se alege imaginea - se da clic pe butonul Insert
(Inserare)
d) folosind butonul corespunzitor din Insert (Inserare) - grupul Images (Imagini) - Picture
(Imagine) - se alege imaginea de inserat - se da clic pe butonul Insert (Inserare)

2. Tipul de diagrama propus implicit este:
a) Pie (Radiala)
b) Columns (Coloana)
c) Surface (Suprafatd)
d) Bars (Linie orizontald)

3. Pentru a insera o imagine ClipArt se parcurge calea:
a) daca ati inserat un diapozitiv Title and Content (Titlu si Continut), atunci folositi
iconita corespunzatoare Online Pictures (Imagini Online), plasata chiar in diapozitiv
b) daca ati inserat un diapozitiv Comparison (Comparatie), atunci folositi iconita
corespunzatoare Online Pictures (Imagini Online), plasata chiar in diapozitiv
c) fila Insert (Inserare) - grupul Images (Imagini) - comanda Office.com ClipArt
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(Miniaturi Office)

d) nu exista optiune de ClipArt in PowerPoint 2013

Ce diferentd exista intre crearea tabelelor in Word 2013 si crearea tabelelor in
PowerPoint 2013?

a) nu exista nicio diferentd deoarece si Word, si PowerPoint sunt aplicatii Office, deci au
aceleasi caracteristici

b) in PowerPoint se pot formata coloane pentru unitati numerice specifice, de exemplu
pentru zecimale si simboluri monetare

c¢) in PowerPoint exista posibilitatea adaugarii de efecte precum Shadow (Umbrire) si
Reflection (Reflexie)

d) in PowerPoint nu se pot adauga fundaluri diferite celulelor tabelelor

Printre comenzile ce pot fi executate asupra unei imagini selectate se numara:

a) trecerea de la culorile initiale ale imaginii la culori care fac parte doar dintr-o anumita
gama (spre exemplu imagine in nuante de gri)

b) compresia imaginii (reducerea dimensiunii fisierului imagine)

c) reinitializarea imaginii (afisarea la dimensiunea originald - ca in momentul inserarii)
d) toate raspunsurile sunt corecte

Pentru a modifica aspectul diagramei in ceea ce priveste culorile, formele si etichetele
asociate coloanelor ce reprezinta datele:

a) nu se poate modifica decat culoarea, nu si forma coloanelor, comanda utilizata fiind
fila Chart (Diagrama) - Modify Color (Modifica Culoarea) - se alege culoarea dorita - Ok
b) se da dublu clic 1n aria diagramei - se acceseaza comanda Change Color (Schimba
culoarea), Change Shape (Schimba Forma) si/sau Change Data Label (Schimba
Etichetele de Date) - se aleg optiunile dorite - Ok

¢) se da clic dreapta pe una dintre coloanele diagramei - din meniul aparut se alege
comanda Format Data Series (Formatare serie de date) - se alege forma, culoarea de
umplere, culoarea liniei etc.

d) se da clic dreapta pe marginea diagramei - se alege comanda Format Columns
(Formatare Coloane) - se alege forma si culoarea, eventual se bifeaza butonul
corespunzator afisarii vreunei etichete de date

Daca ai reprezentat o diagrama asemanatoare cu cea predefinitd introdusd de PowerPoint
(patru serii a céte trei coloane), ce se intampla dacd modifici tipul de diagrama 1n radiala
(Pie)?

a) va aparea un mesaj de eroare deoarece nu poti reprezenta toate seriile de date cu
ajutorul unei singure diagrame radiale

b) singura modificare este doar aceea pe care ai ales-o si anume modificarea tipului de la
diagrama de la coloane la diagrama radiala

c) se vor afisa trei diagrame radiale, fiecare corespunzand unei coloane din tabelul care
contine datele de reprezentat

d) se vor reprezenta doar datele din prima serie de date numerice din tabelul care contine
datele de reprezentat

Datele care vor fi reprezentate intr-o diagrama sunt introduse:

a) intr-o foaie de calcul

b) intr-un tabel Word

c) direct in PowerPoint

d) intr-un fisier Access cu extensia *.dbfx
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10.

11.

12.

13.

14.

Cea mai usoara cale de a realiza o prezentare PowerPoint care sa contind imagini care au
fost anterior grupate intr-un folder este:

a) se selecteaza imaginile din folder - se da clic dreapta pe selectie - se alege comanda
Present As Slide Show (Prezinta ca Expunere Diapozitive)

b) se insereaza cate un diapozitiv de tip Content (Continut) pentru fiecare imagine dorita -
se da clic pe butonul corespunzator inserarii unei imagini - se alege imaginea - se da clic
pe butonul Insert

c) fila Insert (Inserare) - grupul Illustrations (Ilustratii) - Photo Album (Album Foto) -
New Photo Album (Album Foto Nou) - butonul File / Disk - se alege folderul, se
selecteaza imaginile - clic pe butonul Insert - clic pe butonul Create (Creare)

d) fila Insert (Inserare) - grupul Pictures (Imagini) - comanda Create New Photo Album
(Creeaza Album Foto Nou) - butonul Browse (Rasfoire) - se alege folderul, se selecteaza
imaginile - clic pe butonul Insert - clic pe butonul Create (Creare)

Relansarea si inchiderea aplicatiei care a inserat o diagrama intr-un diapozitiv
PowerPoint se face:

a) dand clic dreapta pe diagrama inserata si alegdnd comanda Edit Data... (Editare
date...) respectiv inchizand fereastra corespunzatoare aplicatiei

b) dand clic pe diagrama inserata respectiv clic 1n afara diagramei

¢) nu este posibila relansarea aplicatiei care a inserat diagrama, dacd nu mai poate fi
deschisa decat la o noua inserare

d) dand dublu clic pe diagrama inserata si clic in afara diagramei

Printre operatiile permise asupra tabelor PowerPoint se afla:

a) scindarea celulei selectate la clic pe butonul Merge Cells (Imbinare celule) din fila
Insert (Inserare) - grupul Tables and Borders (Tabele si Borduri); comanda are ca efect
impartirea celulei selectate in doua celule asezate una sub cealalta

b) alinierea numai pe orizontala a textului din celule

c) inserare/stergere de randuri sau coloane si imbinare celule

d) toate raspunsurile sunt corecte

Crearea unei diagrame se face cu ajutorul aplicatiei ... care se deschide in interiorul
PowerPoint.

a) Microsoft Diagram

b) niciun raspuns corect

c) Microsoft Graph

d) Microsoft Access

Pentru a va deplasa in tabel, de la o celula la alta:

a) se pot folosi tastele sageti directionale si tasta Tab

b) se pot folosi tastele PageUp, PageDown si tasta Tab

c) deplasarea se poate face doar cu ajutorul mouse-ului, dand clic pe celula care va
intereseaza

d) se pot folosi tastele Home, End, Enter si tasta Tab

Pentru modificarea tipului de diagrama inserata se parcurge calea:

a) fila Objects (Obiecte) - grupul Chart (Diagrama) - comanda Chart Options (Optiuni
Diagrama) - din subpagina Type (Tip) a casetei de dialog afisate se alege tipul de
diagrama dorit - Ok

b) tipul de diagrama nu poate fi modificat deoarece PowerPoint nu permite decat
inserarea diagramelor coloana
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15.

c) clic dreapta pe diagrama - din meniul aparut se alege comanda Change Chart Type
(Modificare Tip Diagrama) - se alege tipul de diagrama dorit - Ok

d) clic pe una dintre coloanele diagramei - din meniul aparut se alege comanda Chart
Type (Tipul diagramei) - se alege tipul de diagrama dorit - Ok

Care este cauza pentru care unele imagini in PowerPoint, atunci cand sunt marite, au
aspect neclar?

a) culorile foarte diferite Tntre ele

b) latimea prea mare in raport cu indltimea

¢) rezolutia prea micd a imaginii

d) rezolutia prea mare a imaginii
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Partea a V-a — Efecte de animatie si de tranzitie in PowerPoint

powerpoint fisiere auxiliare 5.zip

1.Descarcati fisierul powerpoint fisiere auxiliare 5.zip si salvati-1 intr-un folder cu numele
dumneavoastra, creat in Documents. Dezarhivati

fisierul powerpoint_fisier_auxiliar_5.zip pentru a obtine

fisierele powerpoint_fisier_auxiliar_5_1.ppt si powerpoint_fisier_auxiliar 5 2.ppt Reden
umiti fisierele powerpoint_fisier_auxiliar_5_1.ppt ca George

Enescu.pptx si powerpoint_fisier_auxiliar_5_2.ppt ca ImperiulRoman.pptx

Indicatie

Se deschide folderul Documents — se da clic dreapta pe suprafata de lucru si se alege comanda New
- Folder din meniul aparut — se scrie numele folderului — se apasa Enter.

Se da clic dreapta pe linkul corespunzitor fisierului powerpoint_fisier_auxiliar_5.zip — se
alege comanda Save Target As — se alege folderul nou creat in Documents — se apasa Enter

Se deschide arhiva cu dublu clic — din bara de instrumente, aflata sub bara de meniuri, se
alege comanda Extract All Files (Extragere totald) — se selecteaza cu ajutorul

butonului Browse (Rasfoire) folderul cu numele dumneavoastra in care va fi salvat fisierul
dezarhivat (sau se sterge powerpoint_fisier_auxiliar_5 din calea propusa de sistemul de
operare). Se sterge arhiva anterior descarcata.

Se redenumeste fisierul powerpoint_fisier_auxiliar_5_1.ppt dand clic dreapta pe
pictograma sa si alegand comanda Rename (Redenumire)

Asemanator se procedeaza cu fisierul powerpoint_fisier_auxiliar_5_2.ppt

2.Adaugati animatie (animation) textelor ,, Ceea ce e important in artd, este sa vibrezi tu
insuti si sa-i faci si pe altii sa vibreze!” si George Enescu, din primul diapozitiv. Animatia
va consta din efecte de intrare (entrance), cu viteza repede (fast) si efecte de iesire (exit), cu
viteza medie (medium). Pornirea efectelor se va face dupa precedentul (start after previous).

Indicatie

Se selecteazd textul - se acceseaza fila Animations (Animatii) — grupul Advanced Animation
(Animatie avansatd) - lista Add animation (Addugare animatie) — se alege un efect de intrare din
grupul Entrance (Intrare) si se aleg optiunile pentru pornire si viteza din grupul de comenzi Timing.

Se procedeaza asemanator pentru efectele de iesire Exit (lesire).
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3.Adaugati animatie (animation) textelor din al treilea diapozitiv. Animatia va consta

din efecte de intrare (entrance) cu viteza foarte repede (very fast) si pornirea lor se va

face dupa precedentul (start after previous). Se vor alege efecte diferite fata de cele anterior
alese.

Indicatie

Se selecteazd textul - se acceseaza fila Animations (Animatii) — grupul Advanced Animation
(Animatie avansatd) - lista Add animation (Addugare animatie) — se alege un efect de intrare din
grupul Entrance (Intrare) si se aleg optiunile pentru pornire si viteza din grupul de comenzi Timing.

4.Adaugati animatie (animation) notelor muzicale din diapozitivele 7 (pentru ambele note
muzicale), 8 (doar pentru a treia notd muzicald), 11 (doar pentru a patra nota muzicald), 12
(doar pentru a cincea nota muzicala), 13 (doar pentru a sasea notd muzicala) si 15 (doar
pentru a saptea notd muzicalda). Animatia va consta din efecte de intrare (entrance) cu
viteza medie (medium) si pornirea lor se va face dupd precedentul (start after previous). Se
vor alege efecte diferite fata de cele anterior alese.

Indicatie

Se selecteaza textul - se acceseaza fila Animations (Animatii) — grupul Advanced
Animation (Animatie avansatad) - lista Add animation (Adaugare animatie) — se
alege un efect de intrare din grupul Entrance (Intrare) si se aleg optiunile pentru
pornire si viteza din grupul de comenzi Timing.

5.Ad3ugati animatie (animation) paragrafelor insotite de marcatori din ultimul diapozitiv. Animatia
va consta din efecte de iesire (exit), cu viteza repede (fast) si pornirea lor se va face dupd
precedentul (start after previous). Adaugati textului ,,Sunet: Rapsodia Romdénd nr.2, in Re
Major,op.11” un efect de iesire (exit) cu viteza repede (fast). Se vor alege efecte diferite fata de cele
anterior alese.

Indicatie

Se selecteaza textul - se acceseaza fila Animations (Animatii) — grupul Advanced Animation
(Animatie avansatd) - lista Add animation (Addugare animatie) — se alege un efect de intrare din
grupul Exit (lesire) si se aleg optiunile pentru pornire si viteza din grupul de comenzi Timing.

6.Adaugati animatie (animation) textelor Interpret (violonist), Compozitor, Dirijor,
Pedagog din diapozitivele 7, 11, 14, respectiv 15. Animatia va consta din efecte de
accentuare (emphasis effect) si pornirea lor se va face cu precedentul (start with previous).

Indicatie
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Se selecteaza textul - se acceseaza fila Animations (Animatii) — grupul Advanced Animation
(Animatie avansatd) - lista Add animation (Addugare animatie) — se alege un efect de intrare din
grupul Emphasis (Accent) si se aleg optiunile pentru pornire si viteza din grupul de comenzi Timing.

7 .Modificati efectele de tranzitie (slide transition) de la un diapozitiv la altul. Aplicarea
acestor efecte se va face pentru toate diapozitivele, iar tranzitia va avea loc cand se face clic
pe mouse (on click).

Indicatie

Se selecteaza textul - se acceseaza fila Transitions (Tranzitii) — grupul Transitions to this slide
(Tranzitie diapozitiv) - se alege un alt efect; se da clic pe butonul Apply To All (Se aplicd pentru
toate); se bifeaza butonul On Mouse Click (la clic pe mouse).

8.Salvati modificarile ficute in fisierul George Enescu.pptx.

Indicatie

Se apasa combinatia de taste Ctrl + S sau se acceseaza comanda Save (Salvare) din fila File (Fisier) din
bara de meniuri a aplicatiei PowerPoint 2013 sau se apasa butonul corespunzator (asemanator cu o
discheta) din bara de instrumente aflata pe acelasi rand cu bara de titlu Quick Access Toolbar (Bara
de instrumente Acces Rapid).

9.Stergeti din fisierul ImperiulRoman.pptx toate efectele addugate cu ajutorul animatiei
particularizate.

Indicatie

Se selecteaza textul - se acceseaza fila Advanced Animation (Animatie avansatd) —

grupul Animations (Animatii) - comanda Animation Pane (Panou de Animatie) —in partea dreapta
a ecranului, in fereastra Animation Pane (Panou de Animatie), se selecteaza efectele din fiecare
diapozitiv — se apasa tasta Delete.

10.Adaugati in fisierul ImperiulRoman.pptx efectul de animatie prestabilit Fade pentru tot
textul si efecte de tranzitie (slide transition) ntre diapozitive. Avansarea diapozitivului se va
face in mod automat dupa 3 secunde (after 3).

Indicatie

Se selecteaza textul - se acceseaza fila Animations (Animatii) — grupul Animations (Animatii) - se
alege Fade din lista Animation (Animatie).

Se selecteaza textul - se acceseaza fila Transitions (7Tranzitii) — grupul Transitions to this
slide (Tranzitie diapozitiv) - se alege un alt efect; se da clic pe butonul Apply To All (Se
aplica pentru toate); se bifeaza butonul After (Dupd), apoi se selecteaza timpul de asteptare
din caseta/lista Duration (Duratd).
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11.salvati modificarile ficute in fisierul ImperiulRoman.pptx.

Indicatie

Se apasa combinatia de taste Ctrl + S sau se acceseaza comanda Save (Salvare) din fila File
(Fisier) din bara de meniuri a aplicatiei PowerPoint 2013 sau se apasa butonul corespunzator
(asemanator cu o dischetd) din bara de instrumente aflata pe acelasi rand cu bara de titlu Quick
Access Toolbar (Bara de instrumente Acces Rapid).

TEST GRILA Efecte de animatie si de tranzitie in PowerPoint 2013

1. O cale simpla de a modifica ordinea de desfasurare a animatiilor aplicate
elementelor de pe un diapozitiv:
a) se da clic dreapta pe animatia din panoul Animation Pane (Panou de Animatie) si se
alege optiunea Move (Mutare); in caseta de dialog aparuta se alege locul in care va fi
mutatd animatia; se apasa tasta Enter
b) este suficient ca in panoul Animation Pane (Panou de Animatie) sa se mute animatiile,
cu ajutorul mouse-ului, in ordinea dorita
c) se sterg toate animatiile deoarece, odatd addugat intr-o anumita ordine, ordinea
animatiilor nu se mai poate modifica; se adauga din nou animatii, cu mare atentie pentru
a respecta ordinea pe care o dorim
d) se da clic dreapta pe animatia din panoul Animation Pane (Panou de Animatie) si se
alege optiunea Cut (Decupare); in caseta de dialog aparuta se alege locul in care va fi
mutatd animatia; se apasa tasta Enter

2. Cea mai simpla modalitate de a anima unele obiecte din diapozitivele prezentarii
este:
a) folosirea comenzii Custom Animation (Animatie particularizatd) din fila Slide Show
(Expunere diapozitive) pentru fiecare obiect din prezentare
b) utilizarea comenzii Slide Transition (Tranzitie diapozitiv) din fila Animations
(Animatii)
C) utilizarea comenzii Slide Transition (Tranzitie diapozitiv) din fila Slide Show
(Expunere diapozitive)
d) selectarea acestora si alegerea unui efect de animatie (Fade, Wipe, Fly In) din lista
Animation (Animatie) aflata in fila Animations (Animatii)

3. Pentru a crea o prezentare care se deruleazi automat, este necesar:
a) ca efectele sd fie adaugate pe fiecare animatie particulara cu durata de cel putin 10
secunde fiecare
b) sa se stabileascd timpul (intervalul) de derulare pentru fiecare animatie particularizata
sau efect de animatie adaugat
c) prezentarile PowerPoint nu se pot derula automat, ci doar la clic de mouse
d) toate animatiile sa se deruleze automat (nu la clic de mouse), dupa sunet sau odata cu
precedentul

4. Animatia are un rol important:
a) n atragerea publicului, fiind mai putin important continutul prezentarii
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10.

b) in crearea in vederea si designului prezentarii, textul si scrisul sd nu fie cel mai
important

¢) in determinarea auditorului sa citeasca tot textul care obligatoriu ar trebui sd aiba un
efect care sa determine aparitia sa cuvant cu cuvant sau litera cu litera

d) in transmiterea mesajului propriu-zis (doar daca respecta codul si accentueaza mesajul)
Efectul de animatie adaugat din Animation Pane (Panou de Animatie) poate sa
inceapa:

a) dupa precedentul

b) toate raspunsurile sunt corecte

¢) odata cu precedentul

d) la clic

Viteza efectului de animatie adaugat din Animation Pane (Panou de Animatie)
poate fi stabilita:

a) nu se poate modifica viteza implicitd a efectelor de animatie

b) Tncet, mediu, repede

c) foarte incet, incet, medie, repede, foarte repede

d) incet, repede

Panoul de sarcini Animation Pane (Panou de Animatie) ofera:

a) posibilitatea de a adauga obligatoriu acelasi efect de animatie tuturor elementelor din
cadrele prezentarii PowerPoint

b) posibilitatea de a schimba culoarea de fundal din diapozitivele prezentarii

c) efecte de animatie ce pot fi addugate doar formelor de desen si casetele text din
prezentarea PowerPoint, precum sunt tabelele, graficele Excel, organigramele etc.

d) un control deplin asupra aparitiei si/sau disparitiei elementelor din cadrele prezentarii
PowerPoint

Daca se doreste animarea unui grafic coloana creat cu Microsoft Graph,
PowerPoint pune la dispozitie:

a) doar animarea acestui obiect pe serii

b) optiuni de animare dupa categorii, serii sau un singur obiect

c) doar animarea acestui obiect pe categorii

d) posibilitatea de a anima numai toatd diagrama, ca pe un singur obiect

Animatia se poate desfasura:

a) pentru a imprima o cale de miscare elementului caruia i-a fost adaugata

b) pentru accentuarea elementului caruia i-a fost adaugata

¢) toate raspunsurile sunt corecte

d) la intrarea sau la iesirea elementului caruia i-a fost addugata

Pentru a adauga o traiectorie de miscare pentru un obiect selectat dintr-un
diapozitiv PowerPoint, se da clic pe fila Animations (Animatii) si apoi:

a) clic pe Add Effect (Adaugare efect) - Exit (Iesire) - se alege unul dintre efectele care
presupun miscarea obiectului selectat

b) clic pe Add Effect (Adaugare efect) - Emphasis (Accent) - se alege unul dintre efectele
care presupun miscarea obiectului selectat

¢) clic pe Add Effect (Adaugare efect) - Motion Path (Traiectoria de miscare) - Se alege
unul dintre efectele care presupun miscarea obiectului selectat

d) clic pe Add Animation (Adaugare Animatie) din grupul Advanced Animation
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11.

12.

13.

14.

15.

(Animatie avansatd) - More Motion Path (Mai Multe Traiectorii de Miscare) - se alege
traiectoria dorita

Ceea ce face ca PowerPoint sa fie deosebit si atractiv este:

a) posibilitatea de a formata fontul ca si in Word

b) capacitatea de a anima componentele prezentarii

c) posibilitatea de a reprezenta datele cu ajutorul diagramelor sau graficelor Excel

d) existenta de tabele care date ce pot fi ordonate dupa unul sau mai multe criterii
Efectele de tranzitie pot fi eliminate:

a) fila Animations (Animatii) - grupul Transition to This Slide (Tranzitia la Acest
Diapozitiv) - comanda No Transition (Nicio Tranzitie) - comanda Apply to All (Se aplica
pentru Toate)

b) fila Slide Show (Expunere Diapozitive) - grupul Transitions (Tranzitii) - comanda No
Transition (Nicio Tranzitie) - comanda Apply to All (Se aplica pentru Toate)

c) fila Slide Show (Expunere Diapozitive) - grupul Transitions (Tranzitii) - comanda No
Transition for All Slides (Nicio Tranzitie pentru Toate Diapozitivele)

d) fila Transitions (Tranzitii) - grupul Transition to This Slide (Tranzitia la Acest
Diapozitiv) - comanda None (Niciuna)

Printre optiunile ce pot fi alese pentru un efect de animatie adaugat din Animation
Pane (Panou de Animatie) se numara si:

a) addugarea unui sunet si stabilirea animatiei textului dupa cuvant sau dupa litera

b) toate raspunsurile sunt corecte

c) repetarea efectului de animatie pana la sfarsitul deruldrii prezentarii PowerPoint in
modul de vizualizare Slide Show (Expunere diapozitive)

d) adaugarea unor imagini suplimentare care sa se incarce in timp ce efectul se desfasoara
pentru elementul céruia i-a fost adaugat

Pentru a elimina un efect de animatie care nu va place si pe care deja 1-ati adaugat
pentru un obiect al unei prezentiri:

a) se deschide panoul Animation Schemes (Efecte de Animatie) la clic pe butonul cu
acelasi nume din fila Animations (Animatii) - se selecteaza din acest panou efectul de
animatie nedorit si se apasa butonul Delete

b) se deschide panoul Animation Pane (Panou de Animatie) la clic pe butonul cu acelasi
nume din fila Animations (Animatii) - se selecteaza efectul de animatie nedorit - se apasa
tasta Delete

c) odata addugat, efectele de animatie nu mai pot fi sterse; trebuie refacut diapozitivul sau
fisierul

d) se copiaza intr-un fisier nou toate diapozitivele prezentarii doar textul fara a lua in
considerare si animatiile, ci numai continutul cadrelor

Un efect de tranzitie de la un cadru la altul intr-o prezentare PowerPoint poate fi:
a) Dissolve (Dizolvare)

b) toate raspunsurile sunt corecte

c¢) Follow (Urmarire)

d) Run (Fuga)
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Partea a VI-a — Vizualizarea prezentarilor

powerpoint fisier auxiliar 6.zip

1.Descarcati fisierul powerpoint fisier auxiliar_6.zip si salvati-l Tntr-un folder cu numele
dumneavoastra, creat in Documents. Dezarhivati

fisierul powerpoint_fisier_auxiliar_6.zip pentru a obtine

fisierul powerpoint_fisier_auxiliar_6.ppt. Redenumiti

fisierul powerpoint_fisier_auxiliar_6.ppt ca lumina.pptx.

Indicatie

Se deschide folderul Documents — se da clic dreapta pe suprafata de lucru si se alege comanda New
- Folder din meniul aparut — se scrie numele folderului — se apasa Enter.

Se da clic dreapta pe linkul corespunzitor fisierului powerpoint_fisier_auxiliar_6.zip — se
alege comanda Save Target As — se alege folderul nou creat in Documents — se apasa Enter

Se deschide arhiva cu dublu clic — din bara de instrumente, aflatd sub bara de meniuri, se
alege comanda Extract All Files (Extragere totald) — se selecteaza cu ajutorul

butonului Browse (Rasfoire) folderul cu numele dumneavoastra in care va fi salvat fisierul
dezarhivat (sau se sterge powerpoint_fisier_auxiliar_6 din calea propusa de sistemul de
operare). Se sterge arhiva anterior descarcata.

Se redenumeste fisierul powerpoint_fisier_auxiliar_6.ppt dand clic dreapta pe pictograma
sa si alegand comanda Rename (Redenumire)

2.Modificati orientarea paginii din vedere (landscape) in portret (portrait).

Indicatie

Se acceseaza fila Design (Proiectare) - grupul Customize (Personalizare) - lista Slide Size (Dimensiune
folie) — comanda Custom Slide Size (Personalizare mdrime diapozitiv) - din sectiunea Orientation
(Orientare) se alege Portrait (Portret).

3.Utilizati optiunea Print Screen pentru a pune in evidenta instrumentele de navigare in
modul de vizualizare Slide Show (Expunere diapozitive). Incadrati intr-un dreptunghi cu
borduri rosii aceste instrumente de navigare. Salvati imaginea astfel obtinuta cu

numele navigare.png.

Indicatie
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Se acceseaza fila Slide Show (Expunere diapozitive) — grupul Start Slide Show (Pornire expunere
diapozitive) - comanda From Beginning (De la Inceput) sau se acceseaza fila View (Vizualizare) -
grupul Presentation Views (Vizualizdri prezentare) - comanda Slide Show (Expunere
diapozitive) sau se apasa tasta F5 - se apasa tasta Print Screen.

Se deschide aplicatia Paint - se apasa combinatia de taste Ctrl + C sau se acceseaza fila Home
(Pornire) - grupul Clipboard - comanda Copy (Copiere) — se aleg culoarea rosie si dreptunghiul din
barele de instrumente — se traseaza dreptunghiul — se apasa combinatia de taste Ctrl + S — se alege
ca tip de fisier *.png, se scrie numele fisierului navigare — Enter

4 Puneti in evidenta cu ajutorul optiunii Print Screen fereastra de imprimare n care s-a
stabilit imprimarea in tonuri de gri a tuturor diapozitivelor; cate 6 pe pagina, aranjate
orizontal. Salvati imaginea astfel obtinuta cu numele imprimare.png.

Indicatie

Se acceseazd comanda Print (Imprimare) din fila File (Fisier) din bara de meniuri a
aplicatiei PowerPoint 2013 —in fereastra Print (Imprimare) se selecteaza Print All Slides (Se imprimd
toate diapozitivele); se aleg tonuri de gri in lista Color / Grayscale; din lista Full Page Slides (Un
Diapozitiv pe Pagind) se alege optiunea 6 Slides Horizontal / Handsout (6 slides per page) - 6
Diapozitive pe orizontald / 6 Diapozitive pe Pagind - se apasa tasta Print Screen.

Se deschide aplicatia Paint - se apasa combinatia de taste Ctrl + C sau se acceseaza fila Home
(Pornire) - grupul Clipboard - comanda Copy (Copiere) — se apasa combinatia de taste Ctrl + S — se
alege ca tip de fisier *.png, se scrie numele fisierului imprimare — Enter

5.Salvati diapozitivele 1 si 10 sub forma de imagine *.jpg.

Indicatie

Se selecteaza primul diapozitiv - se acceseaza comanda Save as (Salvare ca) din fila File (Fisier) - in
caseta de salvare se alege ca tip de fisier Format JPEG File Interchange cu extensia *.jpg — Enter — se
da clic pe butonul Current Slide Only (Numai diapozitivul curent) — Enter.

Asemanator se procedeaza pentru diapozitivul 10 al prezentarii

6.Creati 0 expunere particularizata, cu numele lumina fragment, care sa cuprinda doar
diapozitivele 1, 2 si 4 din prezentarea lumina.pptx.

Indicatie

Se acceseaza fila Slide Show (Expunere diapozitive) — grupul Start Slide Show (Pornire expunere
diapozitive) - comanda Custom Slide Show (Expunere particularizatd) - Custom Shows...
(Particularizare expunere...) — in caseta Custom Shows (Definire expunere particularizatd) clic pe
butonul New (Nou) — se da clic pe diapozitivul 1 si apoi pe butonul Add (Addugare); |a fel pentru
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diapozitivele 2 si 4; se scrie numele expunerii, lumina fragment, in sectiunea Slide Show Name
(Nume expunere) — Ok — Close (inchidere).

7.Configurati expunerea diapozitivelor din lumina.pptx, astfel incat acestea sa fie
prezentate pe ecran complet, incepand cu diapozitivul al doilea si sa cicleze continuu pana
la apasarea tastei ESC.

Indicatie

Se acceseaza fila Slide Show (Expunere diapozitive) — grupul Set Up ( Configurare) - comanda Set Up
Slide Show (Configurare expunere) - in fereastra aparuta se marcheaza butoanele

o Presented by a speaker full screen (Prezentatd de vorbitor pe ecran
complet) din sectiunea Show Type (Tip expunere);

o From (De la) din sectiunea Show Slides (Afisare diapozitive) si se scriu
numerele 2 si 12 in casetele corespunzatoare

o Se marcheaza butonul Loop continuously until 'Esc’ (Cicleazd continuu
pdnd la ’Esc’) din sectiunea Show Options (Optiuni expunere);

Se apasa tasta Enter sau se da clic pe butonul OKk.

8.Inserati un diapozitiv nou la sfarsitul prezentarii lumina.pptx, in care s copiati informatii
din Help (Ajutor) referitoare la ,,note vorbitor” (speaker notes) .

Indicatie

Se selecteaza ultimul diapozitiv - se acceseaza fila Home (Pornire) — grupul Slides (Diapozitive) - din
lista New Slide (Diapozitiv nou) se alege tipul de diapozitiv Title and content (Titlu si continut) sau
se apasa simultan tastele Ctrl+M

Se apasa tasta F1 pentru a accesa Help (Ajutor) - se introduce textul note vorbitor (speaker

notes) in campul de cautare — Enter - se acceseaza unul dintre linkuri — se selecteaza informatia

— Ctrl + C pentru copiere — se da clic pe diapozitivul in care se va efectua copierea — Ctrl + V pentru
lipirea textului.

9.Ascundeti ultimul diapozitiv al prezentérii.

Indicatie

Se selecteaza ultimul diapozitiv - se acceseaza fila Slide Show (Expunere diapozitive) — grupul Set
Up ( Configurare) - comanda Hide Slide (Ascundere diapozitiv)

10.Puneti in evidentd modul de vizualizare Slide Sorter (Sortare Diapozitive).

Indicatie
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Se acceseaza fila View (Vizualizare) - grupul Presentation Views (Vizualizari prezentare) -
comanda Slide Sorter (Sortare Diapozitive).

11.salvati modificarile ficute in fisierul lumina.pptx. inchideti fisierul.

Indicatie

Se apasa combinatia de taste Ctrl/ + S sau se acceseaza comanda Save (Salvare) din fila File (Fisier) din
bara de meniuri a aplicatiei PowerPoint 2013 sau se apasa butonul corespunzator (asemanator cu o
discheta) din bara de instrumente aflata pe acelasi rand cu bara de titlu Quick Access Toolbar (Bara
de instrumente Acces Rapid).

Se apasa combinatia de taste Alt + F4 sau se acceseaza comanda File (Fisier) — Close (lesire).

12.Salvati in folderul dumneavoastr3 fisierul lumina.pptx, ca Slide Show (Expunere diapozitive).

Indicatie

Se acceseaza comanda Save as (Salvare ca) din fila File (Fisier) din bara de meniuri a
aplicatiei PowerPoint 2013 - din lista propusa se alege ca tip de fisier PowerPoint Show (Prezentare
PowerPoint) cu extensia *.ppsx — Enter

TEST GRILA Vizualizarea prezentarilor

1. in panoul Outline (Schiti) se afli:

a) textul din casetele text pentru titlu sau pentru liste, precum si textul din casetele pe care le-ati
inserat dumneavoastra

b) textul din casetele text utilizate pentru liste, dar nu si textul din casetele pe care le-ati inserat
dumneavoastra

¢) nu exista panoul Outline (Schitd) in PowerPoint

d) tot textul continut de diapozitive, fard insa a fi delimitat pe diapozitive

2. Panoul Outline (Schita) cuprinde:

a) o lista cu titlurile de pe fiecare diapozitiv

b) continutul informational de pe fiecare diapozitiv
¢) miniaturile imaginilor si graficelor din prezentare
d) miniaturile diapozitivelor prezentarii

3. Butoanele predefinite de actiune, aflate in partea stinga jos in modul de vizualizare Slide
Show (Expunere Diapozitive) al prezentarii:

a) toate raspunsurile sunt corecte

b) fac legatura cu o pagina web a carei adresa poate fi stabilitd cu ajutorul comenzii Tools
(Instrumente) - Options (Optiuni)
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¢) propun trimiterea catre primul sau ultimul diapozitiv, urmatorul sau anteriorul diapozitiv
d) permit numai saltul inainte sau inapoi peste doua diapozitive

4. Un hyperlink se poate adauga:
a) unei imagini

b) unui buton de actiune

c) toate raspunsurile sunt corecte
d) unui text

5. Problema care poate sa apara atunci cand se da clic pe un buton de actiune care face
trimitere catre o pagina Web localizata pe Internet este:

a) un buton de actiune nu poate face legitura catre o pagind Web localizata pe Internet, ci doar
catre pagini Web locale (salvate in calculatorul propriu)

b) incompatibilitatea intre PowerPoint si browserul de Web instalat pe calculatorul pe care
ruleaza prezentarea

¢) nefixarea butonului radio Connection to Internet (Conectarea la Internet) corespunzator
hyperlinkului

d) nefunctionarea conexiunii la Internet

6. Pentru a derula o prezentare sub forma de Slide Show (Expunere diapozitive) se apasa
tasta.:

a) F9

b) F5

c) F4

d) Ctrl

7. Motivul pentru care se poate dori navigarea intr-o prezentare, nerespectand ordinea
implicita a diapozitivelor este:

a) toate raspunsurile sunt corecte

b) de a manipula continutul si de a sari peste unele diapozitive si prezentari anterioare

c) de a oferi publicului sansa de a alege ordinea de vizualizare a subiectelor

d) de a crea o prezentare interactiva care sd permita utilizatorului sa se deplaseze dupa dorintd, in
prezentare

8. Un buton de actiune poate fi creat utilizand comanda:

a) fila Animations (Animatii) - grupul Options (Optiuni) - comanda Action Buttons (Butoane de
actiune) - alegerea butonului dorit si trasarea acestuia in diapozitiv

b) selectare obiect ce va deveni buton de actiune - fila Insert (Inserare) - grupul Links (Legaturi)
- comanda Action (Actiune) - stabilirea actiunii care se va executa la clic pe obiect in modul de
prezentare Slide Show (Expunere Diapozitive)

c) clic dreapta pe diapozitiv - Action Buttons (Butoane de actiune) - alegerea butonului dorit si
trasarea acestuia in diapozitiv

d) fila Insert (Inserare) - grupul Actions (Actiuni) - comanda Action Buttons (Butoane de
actiune) - alegerea butonului dorit si trasarea acestuia in diapozitiv
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9. Modurile de vizualizare a diapozitivelor in PowerPoint sunt (alegeti raspunsul corect si
complet):

a) Normal, Slide Sorter (Sortarea cadrelor) si Slide Show (Expunere diapozitive)

b) Normal

¢) Normal, Slide Sorter (Sortarea cadrelor), Slide Show (Expunere diapozitive) si Reading View
(Vizualizare Citire)

d) Normal, Slide Sorter (Sortarea cadrelor), Slide Show (Expunere diapozitive), Animation
Slides (Animatie diapozitive) si Notes Page (Pagind de note)

10. Butoanele Expand (Extindere) si Collapse (Restrangere) din meniul care apare la clic
dreapta pe diapozitivele selectate in panoul Outline (Schitd) permit:

a) afisarea titlurilor si textelor diapozitivelor respective afisarea numai a titlurilor

b) afisarea tuturor obiectelor de pe diapozitiv

c) afisarea tuturor obiectelor aflate in fiecare diapozitiv respectiv, afisarea numai a titlurilor

d) afisarea titlurilor, textelor si imaginilor diapozitivelor neexpuse in Outline

11. Panoul Notes (Note) plasat sub fereastra Slide in modul de vizualizare Normal are
rolul:

a) de a contine informatii referitoare la fiecare obiect al diapozitivului caruia notele 1i corespund
b) de a ajuta la pregétirea prezentarii, putand fi distribuite publicului ca materiale suport

c) de a retine explicatii care sunt obligatorii la fiecare diapozitiv

d) de a adauga un plus de valoare prezentarii dumneavoastra atunci cand se alege ca mod de
vizualizare Slide Show (Expunere diapozitive)

12. Butonul de actiune poate face trimitere catre:
a) un fisier oarecare

b) toate rdspunsurile sunt corecte

c¢) o pagind Web aflata pe Internet

d) un alt diapozitiv al prezentarii

13. Panoul Outline (Schita) permite printre altele:

a) toate raspunsurile sunt corecte

b) vizualizarea continutului tabelelor inserate in diferite diapozitive

c) reorganizarea ideilor prin modificarea ordinii diapozitivelor, dar si a textului folosind
procedeul drag-and-drop

d) scrierea textului chiar n acest panou dispus in partea stdnga a ecranului

14. Este logic sa inseram intr-o prezentare butoane de actiune care:

a) sa asigure legatura de la diapozitivul "Cuprins" la celalalte diapozitive, pe care incep
subiectele din cuprins

b) sa faca trecerea de la un diapozitiv la diapozitivul urmator

c) sa faca legatura de la primul cadru ultimul diapozitiv al prezentdrii si inapoi pentru ca
prezentarea sa fie rulata de mai multe ori

d) sa asigure legatura intre diapozitivul anterior si diapozitivul urmator
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15. O prezentare particularizata (Custom Show) este:

a) un set de diapozitive selectate dintr-o prezentare, care sunt "impachetate™ pentru a putea fi
utilizate de mai multe ori printr-un hyperlink

b) o prezentare PowerPoint céreia i s-au addugat fisiere externe si/sau filme

c) o prezentare PowerPoint careia i s-au adaugat efecte de animatie si se permite alegerea Intre
diapozitive

d) o prezentarea tuturor diapozitivelor dintr-un fisier PowerPoint intr-o alta ordine decat cea
predefinita
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EDITOARE DE CALCUL TABELAR — MICROSOFT EXCEL

Partea | - Familiarizarea cu aplicatia Microsoft Excel

excel fisier auxiliar 1.zip

1.Descarcati fisierul excel fisier auxiliar 1.zip Tntr-un folder cu numele dumneavoastra,
creat in My Documents. Dezarhivati fisierul pentru a

obtine excel_fisier_auxiliar_1.xls.

Redenumiti fisierul excel_fisier_auxiliar_1.xls ca lucrare.xIsx.

Indicatie

Se deschide folderul My Documents — se da clic dreapta pe suprafata de lucru si se alege
comanda New - Folder din meniul aparut — se scrie numele folderului — se apasa Enter.

Se da clic dreapta pe linkul corespunzitor fisierului excel_fisier_auxiliar_1.zip — se alege
comanda Save Target As — se alege folderul nou creat in My Documents — se apasa Enter

Se deschide arhiva cu dublu clic — din bara de instrumente, aflatd sub bara de meniuri, se
alege comanda Extract All Files (Extragere totald) — se selecteaza cu ajutorul

butonului Browse (Rasfoire) folderul cu numele dumneavoastra in care va fi salvat fisierul
dezarhivat (sau se sterge excel_fisier_auxiliar_1 din calea propusa de sistemul de operare).
Se sterge arhiva anterior descarcata.

Se redenumeste fisierul excel_fisier_auxiliar_1.xls dand clic dreapta pe pictograma sa si
alegand comanda Rename (Redenumire)

2.Selectati celulele A1:B10.

Indicatie

Se plaseaza cursorul mouse-ului pe celula A1 —tinand apasat butonul stang al mouse-ului se trage
de acesta pana in celula B10 — se elibereaza mouse-ul.

3.Deschideti fereastra de imprimare a selectiei de mai sus.

Indicatie

Fila File (Fisier) — comanda Print (Imprimare) sau se apasa combinatia de taste Ctrl+ P — din
lista Print Active Sheets (Imprimare foaie de lucru curentd) se alege optiunea Print Selection
(Imprimare Selectie)
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4. Actionati tasta Print Screen pentru a pune in evidenta operatiile efectuate la
subpunctele 2 si 3. Salvati fisierul obtinut prin captura de ecran cu numele imprimare.jpg.

Indicatie

Se apasa tasta Print Screen — se deschide aplicatia Paint din meniul Accessories — se apasa
combinatia de taste Ctrl+V pentru a aduce din Clipboard captura de ecran — se salveaza cu
numele imprimare si extensia jpg.

5.Actionati tasta Print Screen pentru a pune in evidentd modul de vizualizare Page Break Preview
(Examinare fragment de pagind). Salvati fisierul obtinut prin captura de ecran cu
numele vizualizare.jpg.

Indicatie

Se acceseaza fila View (Vizualizare) - grupul de comenzi Workbook Views (Vizualizdri Foaie de lucru)
- comanda Page Break Preview (Examinare fragment de pagind)

Se apasa tasta Print Screen — se deschide aplicatia Paint din meniul Accessories — se apasa
combinatia de taste Ctrl+V pentru a aduce din Clipboard captura de ecran — se salveaza cu
numele vizualizare si extensia jpg.

6.Salvati fisierul lucrare.xlsx cu numele statistica.xIsx Tn folderul cu numele
dumneavoastra.

Indicatie

Fila File (Fisier) — comanda Save as... (Salvare ca...) — se scrie numele noului fisier (fiind salvat in
acelasi folder ca si fisierul sursa, nu este necesar sa se efectueze nicio actiune asupra locului in care
se va face salvarea) - Enter

7.Cautati informatii despre functia if, folosind functia ,,ajutor” si copiati trei paragrafe in a
doua foaie de calcul a fisierului statistica.xIsx.

Indicatie

Se apasa tasta F1 sau se da clic pe butonul marcat cu ?, aflat in partea dreapta sus a ferestrei
aplicatiei, pentru a afisa ajutorul online propus de Microsoft — se introduce cuvantul if in caseta de
cautare — Enter - se acceseaza unul dintre linkuri — se selecteaza informatia — Ctrl + C pentru
copiere — se deschide fisierul in care se va efectua copierea — Ctrl + V pentru lipirea textului.

8.Salvati modificarile ficute in fisierul statistica.xlIsx.

Indicatie
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Se apasa combinatia de taste Ctrl + S sau se acceseaza comanda File (Fisier) — Save (Salvare) sau
se apasa butonul corespunzator din bara de instrumente Quick Access Toolbar (Bara de
instrumente Acces Rapid) aflata pe acelasi rand cu bara de titlu.

TEST GRILA — Familiarizarea cu aplicatia Microsoft Excel 2013

1. Ce este un registru de lucru Excel?
a) un fisier Excel salvat cu extensia implicita .dot
b) este acelasi lucru cu o foaie de lucru Excel
¢) un figier Excel salvat ca pagina web, cu extensia html sau htm
d) o colectie de una sau mai multe foi de lucru depozitate in acelasi fisier
2. Ce este asistentul Office?
a) un personaj animat on-line care ofera sugestii utilizatorului pentru a-l ajuta
b) nu existad asa ceva in Excel 2013
C) un personaj animat care ,,misund” prin document in timp ce utilizatorul lucreaza
d) un personaj animat on-line creat spre amuzamentul utilizatorului
3. Pentru a deschide un registru de lucru anterior salvat in memoria externa a
computerului se parcurg pasii:
a) clic dreapta pe Desktop — se alege My Computer — se localizeaza registrul de lucru
— Open (Deschidere)
b) se localizeaza registrul de lucru — dublu clic pe pictograma sa
¢) butonul Office — All Programs — Microsoft Office — Microsoft Excel
d) se localizeaza folderul care contine registrul de lucru — clic dreapta — Open
(Deschidere)
4. Excel poate lucra cu urmétoarele tipuri de date:
a) text, date calendaristice, numere, procente etc.
b) fisiere imagine, cAmpuri de tip hyperlink, numere, text etc.
¢) toate raspunsurile sunt corecte
d) adrese de e-mail, simboluri monetare, fisiere imagine etc.
5. Care dintre urmaétoarele prezinta un avantaj al aplicatiei Excel in raport cu
aplicatia Word?
a) In Excel se pot trasa desene cu ajutorul barei de desenare, mai reusite decat in Word
b) in Excel se poate efectua procesare numericd mult mai eficient decat in Word
c) in Excel se poate realiza imbinarea corespondentei, in Word nu
d) Tn Excel se pot aranja texte mari mai eficient decét in Word
6. Aplicatia Excel asigura:
a) instrumente de formatare pentru transformarea foii de calcul intr-un raport profesionist
b) functii integrate (formule financiare) pentru automatizarea sarcinilor
c) realizarea graficelor si diagramelor perfectionate
d) toate celelalte raspunsuri
7. in cazul aplicatiei Excel este posibil sa alegem in fereastra Print (Imprimare), daca
sa se imprime:
a) o selectie
b) intregul registru de lucru
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

c) foaia de lucru activa

d) toate raspunsurile sunt corecte

Imprimarea foilor de lucru Excel:

a) se poate face fara a tipari paginile goale (functia Intelliprint)

b) antetul si subsolul nu apar daca nu sunt vizibile 1n foaie

c) presupune selectarea obligatorie a celulelor care contin date

d) se poate face doar intr-un singur exemplar, spre deosebire de Word
Aplicatia Excel asigura:

a) realizarea graficelor si diagramelor perfectionate

b) asistentd in folosirea bazelor de date relationale

c) efecte de tranzitie intre foile de calcul

d) optiune de comunicare pentru programarea Intalnirilor

Ce este Excel 20137

a) program de tehnoredactare pentru publicatii atractive (invitatii, bannere)
b) program pentru design si creare pagini web publicabile

c) program cu foi de calcul pentru grafice si date financiare

d) program pentru note, rapoarte, scrisori, imbinare corespondenta
Pentru a folosi functia ,,ajutor” in Excel, se poate utiliza tasta:
a) F5

b) Num Lock

c) Ctrl

d) F1

Ce este o foaie de lucru Excel?

a) colectie de linii si coloane cu text, numere, date calendaristice etc.
b) fisier Excel tip sablon (.xltx)

c) fisier Excel salvat cu extensia .x1sx

d) acelasi lucru cu un registru de lucru Excel

Pentru a salva modificarile efectuate intr-un fisier Excel 2013:
a) toate raspunsurile sunt corecte

b) Ctrl+S

¢) butonul Save (Salvare) din Quick Access Toolbar

d) File — Save din meniu

Microsoft Excel poate fi utilizat pentru:

a) a urmari exercitiile si pierderea In greutate sau costuri pentru reamenajarea casei
b) a lista produsele vandute sau prezenta elevilor

c) toate raspunsurile sunt corecte

d) a crea bugete, taxe sau calificative elevi

Pentru a vizualiza modul in care o foaie Excel 2013 se incadreaza in pagina:
a) Page Layout — Page Setup — Sheet — Gridlines — OK

b) View — Page Break Preview

¢) View — Normal

d) este necesar sa se imprime pentru a vedea incadrarea in pagina
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Partea a |1-a — Formatarea si editarea foilor de calcul Excel

excel fisier auxiliar 2.zip

1.Descarcati fisierul excel fisier auxiliar 2.zip Tntr-un folder cu numele dumneavoastra,
creat In My Documents. Dezarhivati fisierul pentru a

obtine excel_fisier_auxiliar_2.xls.

Redenumiti fisierul excel_fisier_auxiliar_2.xls ca situatie.xIsx.

Indicatie

Se deschide folderul My Documents - se da clic dreapta pe suprafata de lucru si se alege
comanda New - Folder din meniul aparut - se scrie numele folderului - se apasa Enter.

Se da clic dreapta pe linkul corespunzitor fisierului excel_fisier_auxiliar_2.zip - se alege
comanda Save Target As - se alege folderul nou creat in My Documents - se apasa Enter

Se deschide arhiva cu dublu clic - din bara de instrumente se alege comanda Extract All
Files (Extragere totala) - se alege folderul nou creat pentru salvarea fisierului dezarhivat.

Se redenumeste fisierul excel_fisier_auxiliar_2.xIs dand clic dreapta pe pictograma sa si
alegand comanda Rename (Redenumire)

2.Pentru figierul situatie.xls formatati pagina astfel: dimensiunea paginii sa fie A4,
marginile sa fie de 2 cm, orientarea paginii s fie pe verticala.

Indicatie

Fila Page Layout (4spect Pagind) - clic pentru afisarea casetei Page Setup (Initializare
pagina) (butonul ca o sdgeatda minusculd, aflat in dreapta numelui grupului)

o In subpagina Page (Pagind), in sectiunea Orientation (Orientare) se
alege Portrait (Portret) , iar in sectiunea Paper Size (Dimensiune

hartie) se alege A4
o Insubpagina Margins (Margini) se stabilesc marginile paginii - Ok

O alta cale este de a folosi comenzile Orientation (Orientare) si Margins
(Margini) din grupul Page Setup (Initializare paginda) al filei Page Layout
(Aspect Pagina)
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3.In fisierul situatie.xIsx introduceti un antet in foaia de lucru seml cu textul Situatia
clasei a X-a B pe semestrul I. Antetul va fi aliniat la centru si va fi scris cu font Times New
Roman 12, ingrosat.

Indicatie

Fila Insert (Inserare) - grupul Text - comanda Header and Footer (Antet si subsol) - este
pusa in evidenta sectiunea Header (Antet) care cuprinde trei zone corespunzatoare alinierii la
stanga, la dreapta si centrald a antetului; se scrie textul Situatia clasei a X-a B pe semestrul
| in zona centrala corespunzatoare antetului personalizat. Pentru formatarea textului, se
acceseaza fila Home (Pornire) - grupul Font - listele corespunzatoare tipului de font si
dimensiunii acestuia.

O alta cale de a pune in evidenta antetul este: fila View (Vizualizare) - grupul Workbook
Views (Vizualizare foi de calcul) - comanda Page Layout (Aspect pagina) si apoi se
procedeaza ca mai sus.

Formatati celulele care contin informatii, din foaia de lucru seml, conform cerintelor 4-8 ale
fisei de lucru:

Indicatie

Pentru rezolvarea cerintelor 4-8 ale fisei de lucru este necesar sa se selecteze celulele ce
urmeaza a fi formatate i apoi sa se acceseze comenzile necesare din fila Home

(Pornire) (cele mai multe se afla in grupul Cells (Celule) - lista Format (Formatare) -
comanda Format Cells (Formatare Celule)) SAU se da clic dreapta pe selectia facuta si se
alege comanda Format Cells (Formatare Celule) (in subpaginile casetei afisate pot fi
identificate toate comenzile necesare).

4.1n celulele A1:D1 fontul va fi Tahoma 12, inclinat, iar in celulele A2:D27 fontul va
fi Tahoma 10.

Indicatie

Selectare celule A1:D1
Accesarea filei Home (Pornire)
Din grupul Font se alege tipul de font Tahoma, stilul italic (inclinat) si dimensiunea dorita

Se repeta pasii de mai sus pentru celulele A2:D27

5.Toate celulele care contin informatii, (A1:D27), vor fi bordate cu linie simpla albastra.

Indicatie
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Selectare celule A1:D27

In subpagina Border (Borduri) a casetei Format Cells (Formatare Celule) se alege
culoarea bordurii si apoi se da clic pe butoanele Outline (Contur) si Inside (Interior) - Ok

6.Celulele A1:D1 vor avea fundal galben; celelalte celule (A2:D27) care contin informatii
vor avea fundal galben foarte deschis.

Indicatie

Selectare celule A1:D1

Tn subpagina Fill (Umplere) a casetei Format Cells (Formatare Celule) se alege culoarea de
umplere (background color) - Ok

Se repeta pasii de mai sus pentru celulele A2:D27

7.Coloana corespunzatoare numelui elevului va fi formatata, astfel incat textul si poata fi
scris pe mai multe randuri in interiorul aceleiasi celule.

Indicatie

Selectare coloana A

In subpagina Alignment (Aliniere) a casetei Format Cells (Formatare Celule) se marcheaza
butonul Wrap text (Incadrare text) - Ok

O altd cale este de a accesa fila Home (Pornire) - grupul Alignment (Aliniere) -
comanda Wrap text (Incadrare text)

8.Tipul datelor din celulele C2:D27 va fi numeric fara zecimale, iar tipul datelor din
celulele B2:B27 va fi numeric cu doua zecimale

Indicatie

Selectare celule C2:D27

Tn subpagina Number (Numdr) a casetei Format Cells (Formatare Celule) se alege numqdr la
categorie si 0 la numarul de zecimale - Ok

O alta cale este de a accesa fila Home (Pornire) - grupul Number (Numar) - se alege More
Number Format (Mai multe Formate de Numere) din lista de tipuri de date - va fi afisata pe
ecran subpagina Number (Numdr) a casetei Format Cells (Formatare Celule) in care se
alege numar la categorie si 0 la numarul de zecimale - Ok.

Se repeta pasii de mai sus pentru celulele B2:B27, dar numarul de zecimale se alege 2.

9.Selectati celulele A5:B8, coloana D si linia 12.
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Indicatie

Se plaseaza cursorul mouse-ului in celula A5 - se apasa butonul stdng al mouse-ului si se trage
mouse-ul pana in celula B8

Tinand apasata tasta Ctrl, se apasa pe numele coloanei (D) si apoi pe numarul liniei (12).

10.Puneti in evidenta selectia facutd mai sus cu ajutorul optiunii Print Screen si salvati
fisierul astfel obtinut cu numele selectie si extensia jpg.

Indicatie

Se apasa tasta Print Screen - se deschide aplicatia Paint - se apasa combinatia de
taste Ctrl+V pentru a aduce din Clipboard captura de ecran - se salveaza cu numele selectie si
extensia jpg.

11.Salvati toate modificarile facute in fisierul situatie.xIsx.

Indicatie

Se apasa combinatia de taste Ctrl + S SAU se acceseaza comanda Save (Salvare) din fila File
(Fisier) SAU se apasa butonul corespunzator din bara de instrumente Quick Access Toolbar
(Bara de instrumente Acces Rapid) aflata pe aceeasi linie cu bara de titlu.

TEST GRILA — Formatarea si editarea foilor de calcul Excel 2013

1. Pentru a introduce data curenta intr-0 celuld apasati simultan tastele:
a) Ctrl + Shift + punct si virgula
b) Ctrl + Alt + punct si virgula
c) Alt + punct si virgula
d) Ctrl + punct si virgula
2. Indicele unei coloane urmat de indicele unei linii semnifica:
a) adresa unei celule
b) numele unei etichete
c) referinta mixta a unei celule
d) nu are o semnificatie aparte
3. Daca o celuli nu este formatata pentru a retine date calendaristice, Excel va
converti orice data calendaristica si ord introdusa in celula respectiva:
a) Intr-un numar international special, ce reprezinta numarul de zile scurse de la 1
lanuarie 1900
b) in numar de ore scurse din ziua de 1 ianuarie anul curent
¢) in formatul predefinit pentru datele calendaristice, din zona globului in care se afla
utilizatorul
d) in formatul predefinit englez specific datelor calendaristice, in care ordinea este luna,
zZi, an
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10.

11.

Pentru a utiliza optiunea Format as Table (Formatare ca tabel) din Excel 2013:
a) se selecteaza datele din foaia de calcul, se alege din fila View (Vizualizare), grupul
Window (Fereastra), comanda Arrange All, se alege formatul dorit, OK

b) se selecteaza datele din foaia de calcul, se alege din fila Home (Pornire), grupul Styles
(Stiluri), comanda Format as Table, se alege formatul dorit, OK

c) se selecteaza datele din foaia de calcul, se alege din fila Page Layout (Aspect Pagina),
grupul Styles, comanda Format as Table, se alege formatul dorit, OK

d) nu exista optiunea Format as Table in Excel 2013; doar Word poseda formate
predefinite de aranjare a celulelor unui tabel

Care dintre urmatoarele poate fi denumirea unei coloane dintr-o foaie de calcul
Excel?

a) A2

b) 7B

c)7

d)C

Pentru a introduce ora curenta intr-o celula apasati simultan tastele:

a) Ctrl + Shift + punct si virgula

b) Shift + punct

c¢) Ctrl + punct si virgula

d) Alt + virgula

Combinatia de taste Ctrl + sageata sus conduce la:

a) deplasarea la celula imediat superioara celei in care este plasat cursorul

b) deplasarea la prima celula (cea mai de sus) a coloanei curente

¢) deplasarea in coltul din stanga sus al foii de calcul

d) nu are niciun efect

Care dintre urmitoarele poate fi denumirea unei linii dintr-o foaie de calcul Excel?
a) AB

b) 2B

c) Ad

d)5

Excel aliniaza implicit numerele:

a) la dreapta celulei

b) stanga-dreapta in celula

c) la stdnga celulei

d) in centrul celulei

Pentru a distinge mai bine intre etichetele foilor de calcul, Excel pune la dispozitie:
a) posibilitatea de a colora diferit etichetele foilor de calcul

b) posibilitatea de a denumi foile de calcul cu ajutorul cifrelor 0-9

¢) niciun raspuns corect

d) posibilitatea de a denumi foile de calcul cu ajutorul literelor alfabetului englez
Pentru ca Excel sa trateze un numar ca pe un text este necesar ca acesta sa fie:
a) precedat de un apostrof

b) cuprins intre ghilimele

c) cuprins ntre apostrofuri

d) cuprins intre doua semne /
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12.

13.

14.

15.

Subpagina Font a ferestrei Format Cells (Formatare Celule) cuprinde:

a) aceleasi optiuni de formatare a fontului ca si in Word

b) nu exista subpagina Font in Format Cells; existd comanda Font in meniul Format

¢) mai multe optiuni de formatare a fontului decat in Word

d) cateva optiuni referitoare la formatarea fontului, dar mai putine decat in Word
Atunci cand selectati un grup de celule adiacente cu ajutorul mouse-ului, in caseta
nume va aparea:

a) adresa celulei din coltul din stanga sus al grupului de celule selectate

b) adresa celulei din coltul din stanga jos al grupului de celule selectate

c) adresa celulei din coltul din dreapta jos al grupului de celule selectate

d) adresa celulei din coltul din dreapta sus al grupului de celule selectate

Pentru a modifica stilul corespunzator unor celule Excel 2013, se parcurg urmatorii
pasi:

a) fila Home (Pornire), grupul Styles (Stiluri), comanda Cells Style, din lista derulanta se
alege stilul dorit

b) se selecteaza celulele in care se va modifica stilul, se da clic dreapta pe selectie, se
alege Format Cells, in subpagina Font se modifica stilul

¢) toate raspunsurile sunt corecte

d) se selecteaza celulele in care se va modifica stilul, se alege comanda Cells din meniul
Home, Tn subpagina Font se modifica stilul

Cand textul introdus intr-o celuli este mai mare decat latimea initiala a celulei:

a) niciun raspuns corect

b) Excel trunchiaza textul asteptand ca utilizatorul sd potriveasca o latime
corespunzatoare a celulei

c) Excel redimensioneaza automat celula astfel incat textul sd se potriveasca noii
dimensiuni

d) Excel afiseaza intregul continut daca celula din dreapta este goala, dar nu modifica
latimea initiala
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Partea a I11-a - Facilitati Excel (copiere, mutare, stergere, autocompletare,
autocorectare, comentarii)

excel fisier auxiliar 3.zip

1.Descarcati fisierul excel fisier auxiliar 3.zip Tntr-un folder cu numele dumneavoastra,
creat In My Documents. Dezarhivati fisierul pentru a

obtine excel_fisier_auxiliar_3.xls.

Redenumiti fisierul excel_fisier_auxiliar_3.xls ca facilitati_Excel.xIsx.

Indicatie

Se deschide folderul My Documents - se da clic dreapta pe suprafata de lucru si se alege
comanda New (Nou) - Folder din meniul aparut - se scrie numele folderului - se apasa Enter.

Se da clic dreapta pe linkul corespunzitor fisierului excel_fisier_auxiliar_3.zip - se alege
comanda Save Target As - se alege folderul nou creat in My Documents - se apasa Enter. Se
deschide arhiva cu dublu clic - din bara de instrumente se alege comanda Extract All Files
(Extragere totald) - se alege folderul nou creat pentru salvarea fisierului dezarhivat.

Se redenumeste fisierul excel_fisier_auxiliar_3.xls dand clic dreapta pe pictograma sa si
alegand comanda Rename (Redenumire)

2.Copiati continutul celulelor E6:114 Tn prima foaie de lucru Tncepand cu celula K14 si in
cea de a doua foaie de lucru, incepand cu celula B5.

Indicatie

Se deschide fisierul facilitati_Excel.xIsx daca nu este deja deschis.

Se selecteaza celulele respective cu ajutorul mouseului sau folosind tasta Shift si tastele
directionale — se apasa combinatia de taste Ctrl + C SAU se acceseaza comanda Copy
(Copiere) din fila Home (Pornire), grupul Clipboard SAU se da click dreapta pe selectie si
se alege aceeasi comanda — se plaseaza cursorul mouseului in celula K14 a primei foi de lucru
si se apasa combinatia de taste Ctrl + V SAU se acceseaza comanda Paste (Lipire) din
fila Home (Pornire), grupul Clipboard SAU se da click dreapta pe selectie si se alege aceeasi
comanda.

Pentru copiere in cea de a doua foaie de lucru se deschide aceasta foaie de lucru si se da clic
pe celula B5, apoi se apasa combinatia de taste Ctrl + V' SAU se acceseaza comanda Paste
(Lipire) din fila Home (Pornire), grupul Clipboard SAU se da click dreapta pe selectie si se
alege aceeasi comanda.

3.Mutati continutul celulelor G17:K18 in cea de a doua foaie de lucru, Tncepand cu
celula J9.

67


file:///C:/Olivia/2024%20-%202025/Culegeri/10/excel_3_2013/excel_fisier_auxiliar_3.zip
file:///C:/Olivia/2024%20-%202025/Culegeri/10/excel_3_2013/excel_fisier_auxiliar_3.zip
javascript:void(0)
javascript:void(0)

Indicatie

Se deschide fisierul facilitati_Excel.xIsx daca nu este deja deschis.

Se selecteaza celulele respective cu ajutorul mouseului sau folosind tasta Shift si tastele
directionale — se apasid combinatia de taste Ctrl + X SAU se acceseaza comanda Cut
(Decupare) din fila Home (Pornire), grupul Clipboard SAU se da click dreapta pe selectie si
se alege aceeasi comanda — se plaseaza cursorul mouseului in celula J9 a celei de a doua foi
de lucru si se apasa combinatia de taste Ctrl + V SAU se acceseaza comanda Paste (Lipire) din
fila Home (Pornire), grupul Clipboard SAU se da click dreapta pe selectie si se alege aceeasi
comanda.

4.Stergeti randul 4 si coloana C.

Indicatie

Se deschide fisierul facilitati_Excel.xIsx daca nu este deja deschis.

Se da clic dreapta pe numarul corespunzator liniei sau pe litera corespunzatoare coloanei si
din meniul contextual aparut se alege comanda Delete (Stergere)

Sau

Se selecteaza randul (dand clic pe numarul corespunzator liniei) sau coloana (dand clic pe
litera corespunzatoare coloanei), apoi se alege comanda Delete (Stergere) - Delete Sheet
Rows (Stergere Rind) respectiv Delete Sheet Columns (Stergere Coloand) din fila Home
(Pornire) - grupul Cells (Celule).

5.Stergeti intervalul J8:L.12, cu deplasarea celulelor la stanga.

Indicatie

Se deschide fisierul facilitati_Excel.xIsx daca nu este deja deschis.

Se selecteaza intervalul J8:L12 cu ajutorul mouse-ului sau folosind tasta Shift si tastele
directionale — se da clic dreapta pe selectie sau se acceseaza fila Home (Pornire) -

grupul Cells (Celule) — se alege comanda Delete... (Stergere...) — se alege Shift cells left
(Deplasare celule la stanga) - Enter

6.Cautati secventa ,,de inlocuit” si inlocuiti cu secventa ,,s-a facut inlocuirea”.

Indicatie

Se deschide fisierul facilitati_Excel.xIsx daca nu este deja deschis.

Se acceseaza fila Home (Pornire) - grupul Editing (Editare) — din lista Find & Select
(Gasire si Selectare) se alege comanda Replace ... (Inlocuire ...) — in caseta aparuta se scrie
,,de inlocuit” in campul Find what (Gasire ca) si ,,s-a facut inlocuirea” in campul Replace
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with (Tnlocuire cu); se apasd butonul Replace All (Inlocuire peste tot) (Excel va anunta
numarul de inlocuiri facute) si apoi butonul Close (Inchidere).

7 .Inserati cite o coloand 1naintea coloanelor E, G, | si K.

Indicatie

Se deschide fisierul facilitati_Excel.xIsx daca nu este deja deschis.

Se da clic dreapta pe litera corespunzitoare coloanei E si se alege comanda Insert
(Inserare) din meniul aparut.

Sau

se acceseaza fila Home (Pornire) - grupul Cells (Celule) - din lista Insert (Inserare) se alege
comanda Insert Sheet Columns (Inserare Coloana).

Se procedeazd asemanator pentru celelalte coloane. Implicit coloana este inseratd inaintea
coloanei selectate.

8.Inserati cate o linie inaintea liniilor 23, 25, 27 si 29.

Indicatie

Se deschide fisierul facilitati_Excel.xlIsx daca nu este deja deschis.

Se da clic dreapta pe numdrul corespunzdtor liniei 23 si se alege comanda Insert
(Inserare) din meniul aparut.

Sau

se acceseaza fila Home (Pornire) - grupul Cells (Celule) - din lista Insert (Inserare) se alege
comanda Insert Sheet Rows (Inserare Randuri).

Se procedeazd asemanator pentru celelalte randuri. Implicit linia este inserata inaintea liniei
selectate.

9.Modificati inaltimea randurilor 17 si 19 Tn 50 respectiv 25.

Indicatie

Se deschide fisierul facilitati_Excel.xIsx daca nu este deja deschis.
Se da clic pe numarul corespunzator liniei 17 — clic dreapta pe selectia facuta sau se acceseaza
fila Home (Pornire), grupul Cells (Celule), lista Format — se alege comanda Row Height

(Indltime Rind) — se scrie 50 in caseta aparuta - Enter.

Se procedeaza asemanator pentru randul 19.
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10.Modificati litimea coloanelor D, F si H, astfel incat si se afiseze pe ecran intregul
continut al celulelor care contin textul ,,s-a facut inlocuirea”.

Indicatie

Se deschide fisierul facilitati_Excel.xIsx daca nu este deja deschis.

Se da dublu clic pe linia ce desparte numele coloanei D de numele coloanei E.

Ssau

Se da clic pe numarul corespunzator coloanei D - se acceseaza fila Home

(Pornire), grupul Cells (Celule), lista Format — se alege comanda AutoFit Column Width
(Potrivire Automati Latime Coloanad).

La fel se procedeaza pentru coloanele F si H.

11.Salvati toate modificarile facute in fisierul facilitati_Excel.xIsx.

Indicatie

Se apasa combinatia de taste Ctrl + S

Ssau

se acceseaza comanda Save (Salvare) din fila File (Fisier)
Ssau

se apasa butonul corespunzator (asemanator unei dischete) din bara de instrumente Quick
Access Toolbar (Bara de comenzi rapide) aflata in stanga barei de titlu a ferestrei aplicatiei.

TEST GRILA — Facilititi Excel 2013 (copiere, mutare, stergere, autocompletare,
autocorectare, comentarii)

1. Daca se tasteaza primele doua litere intr-o celuli si acestea se potrivesc cu cele
dintr-o intrare deja efectuati in coloana, Excel va umple caracterele rimase in mod
automat prin apasarea tastei Enter. Operatia se numeste:

a) este necesar sa se tasteze primele patru litere din cuvant
b) nu existd aceasta operatie in Excel

c) completare automata

d) actualizare automata

2. Inserarea unei linii sau a unei coloane se face parcurgind pasii:

a) se selecteaza linia sau coloana inaintea careia se doreste inserarea, se alege din fila
Insert (Inserare), grupul Columns and Rows, comanda Cells

b) se selecteaza o celula a liniei sau coloanei dupa care dorim sa inseram, se da clic
dreapta si se alege Insert Row/Insert Column
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¢) se selecteaza o celula a liniei sau coloanei Tnaintea careia dorim sa inseram, se da clic
dreapta si se alege Insert Row/Insert Column

d) se selecteaza linia sau coloana in cauza, se da clic dreapta si se alege Insert

Pentru a completa cu aceeasi informatie mai multe celule consecutive dintr-o linie
sau o coloani:

a) se foloseste comanda Autofill (Autocompletare) din fila Data, grupul Editing

b) se completeaza prima celuld si se apasa Enter, apoi se trage de coltul din dreapta jos
peste urmatoarele celule

c) se completeaza prima celula si fara a apasa Enter se trage de coltul din dreapta jos
peste urmatoarele celule

d) se completeaza prima celula, se da clic dreapta si se alege din meniu Autofill

Daca in Excel nu este activa optiunea AutoComplete, activarea acesteia se face
accesand:

a) File — Excel Options — Advanced — Macros — Enable AutoComplete

b) nu exista o astfel de optiune in Excel deoarece ar presupune cunostinte avansate de
programare

c) Data — Connections — Macros — Enable AutoComplete

d) File — Options — Advanced — activare checkbox ,,Enable AutoComplete for cell
values”

Programului Excel i se poate solicita sa faca o cautare:

a) pe linie

b) in functie de scrierea cu litere mici sau mari

¢) toate raspunsurile sunt corecte

d) pe coloana

Pentru a corecta continutul unei celule in cazul unei greseli se procedeaza astfel:
a) toate raspunsurile sunt corecte

b) se apasa tasta Insert pentru a schimba modul Overtype (Suprascriere) in modul Insert
c) se apasa tasta F2 pentru editare standard In Windows, apoi se modifica in celula

d) se da dublu clic pe celula si se modifica direct

O metoda de a sterge un rand sau o coloana este:

a) se selecteaza linia/coloana si se apasa Delete

b) clic dreapta pe o celula din rand/coloana si se apasd Delete

c) se selecteaza linia/coloana, din fila Home — Clipboard — Cut

d) clic dreapta pe o celula din linia/coloana respectiva, se alege Delete si se bifeaza Entire
Row/Entire Column

Pentru a executa o stergere, Excel pune la dispozitie:

a) stergerea datelor din celulele selectate, folosind Delete

b) comanda Clear Contents din meniul clic dreapta pe selectie

¢) toate raspunsurile sunt corecte

d) lista Clear din Home — Editing care sterge continut, format sau comentarii
AutoFill recunoaste multe tendinte uzuale de completare, printre care:

a) numele zilelor sdptamanii (Monday, Tuesday)

b) abrevierile lunilor (Jan, Feb)

c) abrevierile zilelor (Mon, Tue)

d) toate raspunsurile sunt corecte
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Pentru a muta sau copia date in/intre foile Excel se parcurg pasii:

a) selectezi datele — View — Cut/Copy — deplasare — View — Paste

b) selectezi datele — Ctrl+X/C — deplasare — Ctrl+V

c) selectezi datele — clic dreapta — Paste — deplasare — Cut/Copy

d) toate raspunsurile sunt corecte

Un comentariu Tn Excel:

a) nu exista in foile de calcul, doar Word permite

b) nu apare in celule, devine vizibil doar cand celula este selectata sau Show All
Comments

¢) nu apare in celule, devine vizibil la comanda Comments din View — Show/Hide
d) nu poate fi adaugat unui grup de celule, doar individual

Un interval (grup de celule) poate fi denumit astfel:

a) selectezi intervalul, scrii numele in caseta de langa bara de formule

b) selectezi intervalul, clic dreapta — Rename — scrii numele si Enter

c) selectezi intervalul - Home — Cells — Rename — scrii numele si Enter

d) nu se poate denumi un interval inh Excel

Pentru a sterge continutul celulelor unui riand/coloani se parcurg pasii:

a) selectezi o celulda — Delete — se extinde la Intreaga linie/coloand

b) clic dreapta pe celula respectivda — Delete — bifezi Entire Row/Column — OK
¢) selectezi linia/coloana — Delete

d) selectezi linia/coloana — Home — Clipboard — Delete — bifezi Entire Row/Column
Corectarea automata a foilor de calcul consta in faptul ca:

a) toate raspunsurile sunt corecte

b) AutoCorrect converteste abrevierea la forma completa cand pui spatiu sau muti
cursorul

c) Excel retine in dictionar cuvintele propuse de utilizator

d) inlocuieste automat cuvintele cu cele din dictionar acceptate

Operatia de introducere a lunilor, zilelor, multiplilor sau altor date urmate de
extinderea seriei se numeste:

a) umplere automata

b) este necesar sa tastezi cel putin 5 intrari pentru completarea seriei

c) actualizare automata

d) nu exista aceastd operatie in Excel
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Partea a IVV-a — Formule de calcul Tn Excel

excel fisier auxiliar 4.zip

1.Descarcati fisierul excel fisier auxiliar_4.zip intr-un folder cu numele dumneavoastra,
creat in My Documents. Dezarhivati fisierul pentru a

obtine excel_fisier_auxiliar_4.xls.

Redenumiti fisierul excel_fisier_auxiliar_4.xls ca intretinere.xIsx.

Indicatie

Se deschide folderul My Documents - se da clic dreapta pe suprafata de lucru si se alege
comanda New (Nou) - Folder din meniul aparut - se scrie numele folderului - se apasa Enter.

Se da clic dreapta pe linkul corespunzitor fisierului excel_fisier_auxiliar_4.zip - se alege
comanda Save Target As - se alege folderul nou creat in My Documents - se apasa Enter

Se deschide arhiva cu dublu clic - din bara de instrumente se alege comanda Extract All
Files (Extragere totala) - se alege folderul nou creat pentru salvarea fisierului dezarhivat.

Se redenumeste fisierul excel_fisier_auxiliar_4.xls dand clic dreapta pe pictograma sa si
alegand comanda Rename (Redenumire)

2.Calculati in celula H26 suprafata totald incdlzita din apartamente.

Indicatie

Tn celula H26 se va scrie formula:

=H11+H12+H13+H14+H15+H16+H17+H18+H20+H19+H21+H22+H23+H24+H25

3.Calculati in celula G26 suprafata totald cota parte indiviza incalzita.

Indicatie

Tn celula G26 se va scrie formula:

=G11+G12+G13+G14+G15+G16+G17+G18+G20+G19+G21+G22+G23+G24+G25

4 .Calculati in celula D29 suprafata totald incalzitd ca suma dintre suprafetele
apartamentelor si cotei parte indiviza corespunzatoare acestora.

Indicatie
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Tn celula D29 se va scrie formula:

=G26+H26

5.Calculati in celula D30 costul incalzirii pe metru patrat.

Indicatie

Tn celula D30 se va scrie formula:

=D28/D29

6.Calculati in celulele N11-N25 costul incalzirii pentru fiecare apartament, in functie de
costul pe metru patrat si de suprafata apartamentului si a cotei parte indivize
corespunzatoare acestuia.

Indicatie

Tn celula N11 se va scrie formula:

=(H11+G11)*D30

Se transforma referinta relativd D30 in referintd absoluta $D$30 sau mixtd D$30.

Se plaseaza cursorul mouse-ului in coltul din dreapta jos al celulei N11 si cand acesta se
transforma Intr-un plus negru, se apasa butonul stdng al mouse-ului si, tinandu-1 apasat, se
trage cursorul in jos, peste celulele N12-N25.

Formula de mai sus se va aplica sub forma:

=(Hn+Gn)*$D$30 sau =(Hn+Gn)*D$30,

unde n este un numar cuprins intre 12 si 25.

7.Calculati in celula F26 numarul total de persoane.

Indicatie

Tn celula F26 se va scrie formula:

=F11+F12+F13+F14+F15+F16+F17+F18+F19+F20+F21+F22+F23+F24+F25

8.Copiati in celula D33 formula de calcul al numarului de persoane.

Indicatie

9.Calculati in celula D34 costul SSB pentru fiecare persoana.

Indicatie
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Tn celula D34 se va scrie formula:

=D32/D33

10.Calculati in celulele P11-P25 facturile SSB corespunzatoare fiecarui apartament, in
functie de costul corespunzator pentru fiecare persoana.

Indicatie

Tn celula P11 se va scrie formula:

=$D$34*F11

Se plaseaza cursorul mouse-ului in colful din dreapta jos al celulei P11 si cand acesta se
transforma Intr-un plus negru, se apasa butonul stdng al mouse-ului si, tinandu-1 apasat, se
trage cursorul in jos, peste celulele P12-P25.

Formula de mai sus se va aplica sub forma:

=$D$34*F, ,

unde n este un numar cuprins intre 12 si 25.

11.Calculati in celulele J11-J25 costul apei calde pentru fiecare apartament, folosind
informatia din celula D36 si informatiile din celulele 111-125

Indicatie

Tn celula J11 se va scrie formula:

=D$36*111

Se plaseaza cursorul mouse-ului in colful din dreapta jos al celulei J11 si cand acesta se
transforma Intr-un plus negru, se apasa butonul stang al mouse-ului si, {indndu-l apasat, se
trage cursorul in jos, peste celulele J12-J25.

Formula de mai sus se va aplica sub forma:

=$D$36*In ,

unde n este un numar cuprins intre 12 si 25.

12.Calculati in celulele L11-L.25 costul apei reci pentru fiecare apartament, folosind
informatia din celula D38 si informatiile din celulele K11-K25

Indicatie

75



javascript:void(0)
javascript:void(0)
javascript:void(0)

Tn celula L11 se va scrie formula:

=D$38*K11

Se plaseaza cursorul mouse-ului in coltul din dreapta jos al celulei L11 si cand acesta se
transforma Intr-un plus negru, se apasa butonul stdng al mouse-ului si, tinandu-1 apdsat, se
trage cursorul in jos, peste celulele L12-L25.

Formula de mai sus se va aplica sub forma:

:$D$38* Kn o

unde n este un numar cuprins intre 12 si 25.

13.Calculati in celula D42 costul pe metru cub al gazelor naturale, iar cu ajutorul acestui
rezultat si al numarului de persoane care locuiesc in fiecare apartament, determinati pentru
fiecare apartament, in celulele M11-M25, costul facturii pentru gazele naturale.

Indicatie

Tn celula D42 se va scrie formula:

=D40/D41

Tn celula M11 se va scrie formula:

=D$42*F11

Se plaseaza cursorul mouse-ului in coltul din dreapta jos al celulei M11 si cand acesta se
transforma Intr-un plus negru, se apasa butonul stang al mouse-ului si, {indndu-l apasat, se
trage cursorul in jos, peste celulele M12-M25.

Formula de mai sus se va aplica sub forma:

=D$42*F, ,

unde n este un numar cuprins intre 12 si 25.

14 .Determinati in celulele Q11-Q25 factura totald de platit care revine fiecarui apartament,
tinand cont de costul incalzirii, al SSB, al apei calde si reci, al gazelor si al ajutorului de
incalzire.

Indicatie

n celula Q11 se va scrie formula:
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=N11+P11+J11+L11+M11+011

Se plaseaza cursorul mouse-ului in colful din dreapta jos al celulei Q11 si cand acesta se
transforma Intr-un plus negru, se apasa butonul sting al mouse-ului si, tinandu-1 apasat, se
trage cursorul in jos, peste celulele Q12-Q25.

Formula de mai sus se va aplica sub forma:

:Nn+Pn+\]n+Ln+Mn+On :

unde n este un numar cuprins intre 12 si 25.

15.Salvati toate modificarile facute in fisierul intretinere.xIsx.

Indicatie

Se apasa combinatia de taste Ctrl + S

Sau

se acceseaza comanda Save (Salvare) din fila File (Fisier)
Sau

se apasa butonul corespunzitor (asemanator unei dischete) din bara de instrumente Quick
Access Toolbar (Bara de comenzi rapide) aflata in stanga barei de titlu a ferestrei aplicatiei

TEST GRILA - Formule de calcul in Excel 2013

1. Care este rezultatul intors de aplicatia Excel daca intr-o celula exista formula =18-
23/427
a) eroare
b) 2048
c) 24
d) 15
2. Daca in celula B6 a unei foi de calcul se scrie formula =28B5 si se aplica pentru coloana
B a foii, atunci Tn celula B10 va exista formula:*
a) =2*$B10
b) =2*$F5
c) =2*$B9
d) =2*$B5
3. Pentru a aplica o formula de calcul unei serii de date, cea mai usoara cale este:
a) se scrie formula de calcul in prima celuld in care se va aplica, se plaseaza cursorul in
coltul din dreapta jos al celulei, se da dublu clic cand cursorul devine un plus alb
b) se scrie formula de calcul pentru fiecare set de date
c) se scrie formula de calcul in prima celula in care se va aplica, apoi se copiaza in
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celelalte celule si se fac modificarile necesare
d) toate raspunsurile sunt corecte
4. Pentru a copia o formuld Excel dintr-o celula intr-o alti celula se foloseste comanda:
a) Home — Clipboard — Paste — Paste (Lipire)
b) nu existd in Excel posibilitatea de a copia formule, doar valori numerice sau text
¢) Formulas — Function Library — Paste Formula (Lipire Formuld)
d) Home — Clipboard — Paste — Formulas (Formule)
5. Daca se modifica intr-o foaie de lucru o valoare dintr-o celula implicati intr-o
formula, atunci Excel:
a) niciun raspuns corect
b) va modifica automat formulele pentru ca rezultatele afisate sa fie corecte
¢) va solicita modificarea manuala a celulelor dependente
d) va actualiza automat valorile celulelor dependente
6. Toate formulele incep cu:
a) referinte relative sau absolute catre celulele implicate in formule
b) referinte absolute catre celulele implicate in formule
c) referinte relative catre celulele implicate in formule
d) semnul egal
7. Ceeste un interval Excel?
a) un grup de celule adiacente, intotdeauna dreptunghiular
b) orice grup de celule dintr-o foaie de calcul, chiar si cele pe diagonala (ex. Al si B2)
c¢) un grup de celule care fac parte obligatoriu din aceeasi coloand
d) un grup de celule care fac parte obligatoriu din aceeasi linie
8. Pentru a denumi un interval Excel se parcurg pasii:
a) nu este necesara denumirea intervalelor Excel; numele lor este dat de selectie (ex.
Al:C4)
b) se selecteaza celulele incluse in interval — se scrie numele intervalului — File —
Save — extensie .xIt — Enter
c) se selecteaza celulele incluse in interval — clic pe caseta numelui de langa bara de
formule — scrii numele — Enter
d) nu este posibild denumirea intervalelor Excel
9. Tn formulele Excel pot apirea:
a) toate raspunsurile sunt corecte
b) referinte la celule, operatori matematici, semnul =
c) referinte la intervale, referinte la celule, operatori matematici
d) operatori si operanzi, ssmnul =, referinte relative si absolute
10. Daca in celula B6 a unei foi de calcul se scrie formula =238B5 si se aplica pentru coloana
B, atunci in celula B10 va exista formula:*
a) =2*$B9
b) =2*$B10
c) =2*$F5
d) =2*$B5
11. O referinta relativa la o celula este de forma:
a) $D$3
b) DS3
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12.

13.

14.

15.

c) D3

d) $D3

O referinta absoluta la o celuli este de forma:
a) $C$12

b) $C12

c) C$12

d) C12

Operatorul matematic folosit pentru inmultire este:
a) ++

b) *

c)/

d) -

Care este rezultatul intors de Excel daca intr-o celula exista formula =3%4/2?
a) 49

b) 144

c) 48

d) 24

O referinta mixta la o celula este de forma:

a) $$A8

b) $A8

c) A8

d) A$8
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Partea a V-a — Functii Excel. Sortarea datelor

excel fisiere auxiliare 5.zip

1.Descarcati fisierul excel fisiere auxiliare 5.zip Tntr-un folder cu numele dumneavoastra,
creat In My Documents. Dezarhivati fisierul pentru a

obtine excel_fisier_auxiliar_5 1.xls si excel_fisier_auxiliar 5 2.xls.
Redenumiti fisierele ca intretinere_total.xIsx respectiv situatie.xIsx

Indicatie

Se deschide folderul My Documents - se da clic dreapta pe suprafata de lucru si se alege
comanda New (Nou) - Folder din meniul aparut - se scrie numele folderului - se apasa Enter.

Se da clic dreapta pe linkul corespunzitor fisierului excel_fisier_auxiliar_5.zip - se alege
comanda Save Target As - se alege folderul nou creat in My Documents - se apasa Enter

Se deschide arhiva cu dublu clic - din bara de instrumente se alege comanda Extract All
Files (Extragere totala) - se alege folderul nou creat pentru salvarea fisierelor dezarhivate.

Se redenumesc figierele excel_fisier_auxiliar_5_1.xIs si excel_fisier_auxiliar_5_2.xIs dand
clic dreapta pe pictogramele corespunzatoare si alegand comanda Rename (Redenumire)

2.Calculati in celula F26 numarul total de persoane, folosind o functie Excel.

Indicatie

In celula F26 se va scrie functia:
=SUM(F11:F25)
sau se parcurge calea:

Fila Formulas (Formule) - grupul Function Library (Biblioteca de functii) -
comanda Insert Function (Inserare Functie) — sc alege functia SUM din
categoria All (Toate) sau din categoria Math & Trig (Matematice si
Trigonometrice) — Ok — in caseta corespunzatoare functiei selectate la pasul
anterior se completeaza F11:F25 in dreptul primului argument (sau se accepta
propunerea facuta de Excel deoarece este corectd) - Ok

3.Aplicati in celulele G26-Q26 formula utilizata in celula H26 pentru a calcula suprafata
totald incalzita din apartamente, suprafata totala cota parte indiviza incalzita, suprafata
totala a apartamentelor, total metri cubi apa calda, costul total al apei calde, total metri cubi
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apa rece, costul total al apei reci, costul total al gazelor si incalzirii, valoarea totalad a
ajutoarelor de incalzire respectiv costul total al cheltuielilor de salubritate. Observati ca pe
masura ce completati celulele cu date numerice, valorile din celulele G26-Q26 se
reactualizeaza.

Indicatie

Se plaseaza cursorul mouse-ului in coltul din dreapta jos al celulei F26 si cand acesta se
transforma intr-un plus negru, se apasa butonul stang al mouse-ului si, tindndu-l apasat, se
trage cursorul in jos, peste celulele G26-Q26.

Functia se va aplica sub forma:

=SUM(G11:G25), in celula G26

=SUM(H11:H25), in celula H26

=SUM(111:125), in celula 126

=SUM(J11:J25), in celula J26

=SUM(K11:K25), in celula K26

=SUM(L11:L25), in celula L26

=SUM(M11:M25), in celula M26

=SUM(N11:N25), in celula N26

=SUM(011:025), in celula O26 respectiv

=SUM(P11:P25), in celula P26

4.Calculati in celula D29 suprafata totald incalzitd ca suma dintre suprafetele
apartamentelor si cotei parte indiviza corespunzatoare acestora, folosind o functie Excel.

Indicatie

Tn celula D29 se va scrie functia:
=SUM(G26,H26)
Atentie! Separatorul dintre argumentele functiei poate fi ; in loc de ,

sau se parcurge calea:
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Fila Formulas (Formule) - grupul Function Library (Biblioteca de functii) -
comanda Insert Function (Inserare Functie) — sc alege functia SUM din
categoria All (Toate) sau din categoria Math & Trig (Matematice si
Trigonometrice) — Ok — in caseta corespunzatoare functiei Selectate la pasul
anterior se completeaza G26 si H26 in dreptul primelor doud argumente - Ok

5.Calculati in celula D30 costul incalzirii pe metru patrat, folosind functia Excel product.

Indicatie

Tn celula D30 se va scrie functia:
=PRODUCT(D28,1/D29)

Atentie! Separatorul dintre argumentele functiei poate fi ; in loc de ,
sau se parcurge calea:

Fila Formulas (Formule) - grupul Function Library (Biblioteca de functii) -
comanda Insert Function (Inserare Functie) — se alege functia PRODUCT din
categoria All (Toate) sau din categoria Math & Trig (Matematice si
Trigonometrice) — Ok — in caseta corespunzatoare functiei selectate la pasul
anterior se completeaza D28 si 1/D29 in dreptul primelor doud argumente - Ok

6.Calculati in celulele N11-N25 costul incalzirii pentru fiecare apartament, in functie de
costul pe metru patrat si de suprafata apartamentului si a cotei parte indivize
corespunzitoare acestuia, folosind functiile Excel product si sum.

Indicatie

Tn celula N11 se va scrie functia:
=PRODUCT($D$30,SUM(G11,H11))

Atentie! Separatorul dintre argumentele functiei poate fi ; in loc de ,
sau se parcurge calea:

Fila Formulas (Formule) - grupul Function Library (Biblioteca de functii) - comanda Insert
Function (Inserare Functie) — se alege functia PRODUCT din categoria All (Toate) sau din
categoria Math & Trig (Matematice si Trigonometrice) — Ok — in caseta corespunzatoare
functiei selectate la pasul anterior se completeaza $D$30 in dreptul primului argument, iar in
dreptul celui de al doilea argument se alege functia SUM din lista functiilor propuse in locul
casetei nume a celulei — in caseta corespunzatoare functiei SUM se completeaza G11 si H11
n dreptul primelor doua argumente si nu se apasa tasta Enter sau butonul Ok, ci se da clic
pe numele functiei PRODUCT din bara de formule — Ok

82



javascript:void(0)
javascript:void(0)

Se plaseaza cursorul mouse-ului in coltul din dreapta jos al celulei N11 si cand acesta se
transforma intr-un plus negru, se apasa butonul stang al mouse-ului si, tindndu-1 apasat, se
trage cursorul in jos, peste celulele N12-N25.

Functia de mai sus se va aplica sub forma:

= PRODUCT($D$30,SUM(Gn,Hn))

unde n este un numar cuprins intre 12 si 25.

7.Copiati in celula D33 formula de calcul al numarului de persoane.

Indicatie

Tn celula D33 se va scrie functia:
=SUM(F11:F25)
sau se parcurge calea:

Fila Formulas (Formule) - grupul Function Library (Biblioteca de functii) -
comanda Insert Function (Inserare Functie) — se alege functia SUM din
categoria All (Toate) sau din categoria Math & Trig (Matematice si
Trigonometrice) — Ok — in caseta corespunzatoare functiei selectate la pasul
anterior se completeaza F11:F25 in dreptul primului argument - Ok

8.Calculati in celula D34 costul SSB pentru o persoana, folosind functia Excel product.

Indicatie

Tn celula D34 se va scrie functia:
=PRODUCT(D32,1/D33)

Atentie! Separatorul dintre argumentele functiei poate fi ; in loc de ,
sau se parcurge calea:

Fila Formulas (Formule) - grupul Function Library (Biblioteca de functii) -
comanda Insert Function (Inserare Functie) — se alege functia PRODUCT din
categoria All (Toate) sau din categoria Math & Trig (Matematice si
Trigonometrice) — Ok — in caseta corespunzatoare functiei selectate la pasul
anterior se completeaza D32 si 1/D33 in dreptul primelor doud argumente - Ok
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9.Calculati in celulele P11-P25 facturile SSB corespunzitoare fiecdrui apartament, in
functie de costul corespunzator pentru fiecare persoana, folosind o functie Excel.

Indicatie

Tn celula P11 se va scrie functia:

=PRODUCT(F11,$D$34)

Atentie! Separatorul dintre argumentele functiei poate fi ; in loc de ,

sau se parcurge calea:

Fila Formulas (Formule) - grupul Function Library (Biblioteca de functii) - comanda Insert
Function (Inserare Functie) — se alege functia PRODUCT din categoria All (Toate) sau din
categoria Math & Trig (Matematice si Trigonometrice) — OK — in caseta corespunzatoare
functiei selectate la pasul anterior se completeaza F11 si $D$34 in dreptul primelor doua
argumente — Ok

Se plaseaza cursorul mouse-ului in coltul din dreapta jos al celulei P11 si cand acesta se

transforma intr-un plus negru, se apasa butonul stdng al mouse-ului si, tindndu-1 apasat, se
trage cursorul in jos, peste celulele P12-P25.

Functia de mai sus se va aplica sub forma:
=PRODUCT (F»,$D$34)

unde n este un numar cuprins intre 12 si 25. Referinta absoluta la celula D34 determina
fixarea valorii acesteia in formula.

10.Calculati in celulele J11-J25 costul apei calde pentru fiecare apartament, folosind
informatia din celula D36 si informatiile din celulele 111-125, folosind o functie Excel.

Indicatie

In celula J11 se va scrie functia:
=PRODUCT(111,$D$36)
Atentie! Separatorul dintre argumentele functiei poate fi ; in loc de ,

sau se parcurge calea:
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Fila Formulas (Formule) - grupul Function Library (Biblioteca de functii) - comanda Insert
Function (Inserare Functie) — se alege functia PRODUCT din categoria All (Toate) sau din
categoria Math & Trig (Matematice si Trigonometrice) — Ok — in caseta corespunzatoare
functiei selectate la pasul anterior se completeaza 111 si $D$36 in dreptul primelor doua
argumente — Ok

Se plaseaza cursorul mouse-ului in colful din dreapta jos al celulei J11 si cand acesta se
transforma Intr-un plus negru, se apasa butonul stang al mouse-ului si, tindndu-1 apasat, se
trage cursorul in jos, peste celulele J12-J25.

Functia de mai sus se va aplica sub forma:

=PRODUCT(l,$D$36)

unde n este un numar cuprins intre 12 si 25.

11.Calculati in celulele L11-L25 costul apei reci pentru fiecare apartament, folosind
informatia din celula D38 si informatiile din celulele K11-K25, folosind o functie Excel.

Indicatie

n celula L11 se va scrie functia:

=PRODUCT(K11,$D$38)

Atentie! Separatorul dintre argumentele functiei poate fi ; in loc de ,

sau se parcurge calea:

Insert (Inserare) — Function (Functie) — se alege functia PRODUCT — Ok — in caseta
corespunzatoare functiei selectate la pasul anterior se completeaza K11 si $D$38 in dreptul
primelor doua argumente — Ok

Se plaseaza cursorul mouse-ului in colful din dreapta jos al celulei L11 si cand acesta se
transforma intr-un plus negru, se apasa butonul stang al mouse-ului si, tinAndu-1 apasat, se
trage cursorul in jos, peste celulele L12-L.25.

Functia de mai sus se va aplica sub forma:

=PRODUCT (Kn,$D$38)

unde n este un numar cuprins intre 12 si 25.

12.Calculati n celula D42 costul pe metru cub al gazelor naturale, iar cu ajutorul acestui
rezultat si al numarului de persoane care locuiesc in fiecare apartament, determinati pentru
fiecare apartament, in celulele M11-M25, costul facturii pentru gazele naturale. Folositi
functii Excel.
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Indicatie

n celula D42 se va scrie functia:

=PRODUCT(D40,1/D41)

Atentie! Separatorul dintre argumentele functiei poate fi ; in loc de ,

sau se parcurge calea:

Fila Formulas (Formule) - grupul Function Library (Biblioteca de functii) - comanda Insert
Function (Inserare Functie) — se alege functia PRODUCT din categoria All (Toate) sau din
categoria Math & Trig (Matematice si Trigonometrice) — OK — in caseta corespunzatoare
functiei selectate la pasul anterior se completeaza D40 si 1/D41 in dreptul primelor doua
argumente — Ok

Tn celula M11 se va scrie functia:

=PRODUCT(F11,D$42)

Atentie! Separatorul dintre argumentele functiei poate fi ; in loc de ,

sau se parcurge calea:

Fila Formulas (Formule) - grupul Function Library (Biblioteca de functii) - comanda Insert
Function (Inserare Functie) — se alege functia PRODUCT din categoria All (Toate) sau din
categoria Math & Trig (Matematice si Trigonometrice) — OK — in caseta corespunzatoare
functiei selectate la pasul anterior se completeaza F11 si D$42 in dreptul primelor doua
argumente — Ok

Se plaseaza cursorul mouse-ului in coltul din dreapta jos al celulei M11 si cand acesta se
transforma Intr-un plus negru, se apasa butonul stang al mouse-ului si, tindndu-1 apasat, se
trage cursorul in jos, peste celulele M12-M25.

Functia de mai sus se va aplica sub forma:

=PRODUCT(F »,D$42)

unde n este un numar cuprins intre 12 si 25.

13.Determinati in celulele Q11-Q25 factura totald de platit care revine fiecarui apartament,
tinand cont de costul incalzirii, al SSB, al apei calde si reci, al gazelor si al ajutorului de
incalzire folosind o functie Excel.

Indicatie
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Tn celula Q11 se va scrie functia:

=SUM(J11,L11,M11,N11,011,P11)

Atentie! Separatorul dintre argumentele functiei poate fi ; n loc de ,

sau se parcurge calea:

Fila Formulas (Formule) - grupul Function Library (Biblioteca de functii) - comanda Insert
Function (Inserare Functie) — se alege functia SUM din categoria All (Toate) sau din
categoria Math & Trig (Matematice si Trigonometrice) — OK — in caseta corespunzatoare
functiei selectate la pasul anterior se completeaza J11, L11, M11, N11, O11 respectiv P11 in
dreptul primelor sase argumente — Ok

Se plaseaza cursorul mouse-ului in coltul din dreapta jos al celulei Q11 si cand acesta se
transforma intr-un plus negru, se apasa butonul stang al mouse-ului si, tindndu-1 apasat, se
trage cursorul in jos, peste celulele Q12-Q25.

Functia de mai sus se va aplica sub forma:

:SUM(Nn,Pn.Jn,Ln,MmOn)

unde n este un numar cuprins intre 12 si 25.

14.Salvati toate modificarile facute in fisierul intretinere_total.xlsx.

Indicatie

Se apasa combinatia de taste Ctrl + S
Sau

se acceseazd comanda Save (Salvare) din lista de comenzi aparute la apasarea
butonului Office aflat in coltul stanga sus al ferestrei aplicatiei

Sau

se apasa butonul corespunzitor (asemanator unei dischete) din bara de instrumente Quick
Access Toolbar (Bara de comenzi rapide) aflata in stanga barei de titlu a ferestrei aplicatiei

15.Deschideti fisierul situatie.xIsx, anterior salvat in folderul dumneavoastra.

Indicatie

Se localizeaza folderul - dublu clic pe pictograma corespunzatoare fisierului.

16.Sortati datele din prima foaie de lucru folosind drept criteriu numele si prenumele.

Indicatie
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Fila Data (Date) — grupul Sort & Filter (Sortare & Filtrare) - comanda Sort (Sortare) — se
alege coloana Numele si prenumele; se alege ca sortarea sa se faca in functie de valoarea din
celule, iar ordinea se stabileste de la A la Z; se bifeaza butonul radio My Data has headers
(Datele au rand antet) din partea dreapta a casetei; optiunea implicita de sortare trebuie sa fie
de sus in jos in foaia de lucru (Sort Top to Bottom) - Ok

17.Determinati in celula U2 numarul de absente nemotivate pentru fiecare elev, in functie
de numarul total de absente si numarul de absente motivate. Aplicati formula de calcul
pentru celulele U3-U29.

Indicatie

Tn celula U2 se scrie formula:

=S2-T2

Se plaseaza cursorul mouse-ului in coltul din dreapta jos al celulei U2 si cand acesta se
transforma intr-un plus negru, se apasa butonul stdng al mouse-ului si, tinandu-1 apasat, se
trage cursorul in jos, peste celulele U3-U29.

Formula de mai sus se va aplica sub forma:

=Sp-Th

unde n este un numar cuprins intre 3 si 29.

18.1n functie de numarul de absente nemotivate, calculati in celula Q2 nota la purtare dupa
regula: la fiecare 10 absente nemotivate, se va scadea un punct la purtare. Aplicati formula
de calcul pentru celulele Q3-Q29.

Indicatie

Tn celula Q2 se scrie formula:

=10-INT(U2/10)

Se plaseaza cursorul mouse-ului in coltul din dreapta jos al celulei Q2 si cand acesta se
transforma Intr-un plus negru, se apasa butonul stang al mouse-ului si, tindndu-1 apasat, se
trage cursorul in jos, peste celulele Q3-Q29.

Formula de mai sus se va aplica sub forma:

=10-INT(U./10)

unde n este un numar cuprins intre 3 si 29.
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19.Determinati in celulele R2-R29 media fiecarui elev, tinind cont de faptul cd un elev
corigent la cel putin o materie va avea media 0.00. Se considera ca nu exista elevi scutiti la
educatie fizica. Media se va calcula cu doua zecimale prin trunchiere.

Indicatie

Tn celula R2 se scrie formula:
=IF(MIN(B2:Q2)>=5,ROUNDDOWN(AVERAGE(B2:Q2),2),0)

cu semnificatia ,,dacd cea mai mica medie a elevului este mai mare sau egala cu 5, atunci
elevul este promovat si i se va calcula media cu doud zecimale, altfel media sa va fi 0”

Atentie! Separatorul dintre argumentele functiei poate fi ; in loc de ,

Se plaseaza cursorul mouse-ului in coltul din dreapta jos al celulei R2 si cand acesta se
transformad Intr-un plus negru, se apasa butonul stang al mouse-ului si, tindndu-1 apasat, se
trage cursorul in jos, peste celulele R3-R29.
Formula de mai sus se va aplica sub forma:

=IF(MIN(Br:Q1)>=5,ROUNDDOWN(AVERAGE(B1:Qn),2),0)

unde n este un numar cuprins intre 3 si 29.

20.Determinati in celulele B30:Q30 media clasei la fiecare materie.

Indicatie

Tn celula B30 se va scrie functia:
=AVERAGE(B2:B29)
sau se parcurge calea:

Fila Formulas (Formule) - grupul Function Library (Biblioteca de functii) - comanda Insert
Function (Inserare Functie) — se alege functia AVERAGE din categoria All (Toate) sau din
categoria Statistical (Statistice) — Ok — in caseta corespunzatoare functiei selectate la pasul
anterior se completeaza B2:B29 in dreptul primului argument — Ok

Se plaseaza cursorul mouse-ului in coltul din dreapta jos al celulei B30 si cand acesta se
transforma Intr-un plus negru, se apasa butonul stang al mouse-ului si, tindndu-1 apasat, se
trage cursorul Tn dreapta, peste celulele C30:Q30.
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Functia de mai sus se va aplica sub forma:
=AVERAGE#2 : #29)

unde # reprezinta o litera cuprinsa intre C si Q.

21.Determinati in celula R30 media clasei, tindnd cont de faptul ca media unui elev corigent
nu participa la media clasei.

Indicatie

Tn celula R30 se va scrie functia:
=SUM(R2:R29)/COUNTIF(R2:R29,"<>0")

cu semnificatia ,,suma tuturor mediilor generale ale elevilor impartitd la numarul de medii
diferite de 0”

Atentie! Separatorul dintre argumentele functiei poate fi ; in loc de ,

21.Copiati in foaia de lucru 2 numele si prenumele si mediile elevilor din prima foaie de
lucru.

Indicatie

Se selecteaza celulele A1:A29 si R1:R29 (cu ajutorul mouse-ului si al tastei Ctrl) — se apasa
combinatia de taste Ctrl + C SAU se acceseaza comanda Copy (Copiere) din fila Home
(Pornire), grupul Clipboard SAU se da click dreapta pe selectie si se alege aceeasi comanda
- se da clic pe numele celei de a doua foi de lucru (in partea stanga jos a registrului de lucru)
— se apasa combinatia de taste Ctrl + V SAU se acceseaza comanda Paste (Lipire) din
fila Home (Pornire), grupul Clipboard SAU se da click dreapta pe selectie si se alege aceeasi
comanda.

23.Sortati descendent datele din foaia de lucru 2 in functie de medie. In cazul in care cel
putin doi elevi au aceeasi medie, sortarea se va face ascendent dupd nume si prenume.

Indicatie

Data (Date) — grupul Sort & Filter (Sortare & Filtrare) - comanda Sort (Sortare) — se alege
coloana Numele si prenumele; se alege ca sortarea sa se faca in functie de valoarea din celule,
iar ordinea se stabileste de la A la Z; se bifeaza butonul radio My Data has headers (Datele
au rand antet) din partea dreapta a casetei; optiunea implicita de sortare trebuie sa fie de sus
n jos in foaia de lucru (Sort Top to Bottom) - Ok
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o In primul camp de sortare din sectiunea Sort by (Sortare dupd) se
alege medie drept column (coloana), Largest to Smallest (De la cel mai
mare la cel mai mic) drept order (ordine);

o pentru a introduce al doilea camp de sortare se da clic pe butonul Add
Level (Adaugia nivel) si se alege numele si prenumele drept column
(coloana), A to Z (alfabetic) drept order (ordine)

o se bifeaza butonul radio My Data has headers (Datele au rand antet) din partea

dreapta a casetei; optiunea implicita de sortare trebuie sa fie de sus in jos in foaia de
lucru (Sort Top to Bottom) - Ok

24 .Salvati toate modificarile facute in fisierul situatie.xIsx.

Indicatie

Se apasa combinatia de taste Ctrl + S

Ssau
se acceseaza comanda Save (Salvare) din fila File (Fisier)
Ssau

se apasa butonul corespunzator (asemanator unei dischete) din bara de instrumente Quick
Access Toolbar (Bara de comenzi rapide) aflata in stanga barei de titlu a ferestrei aplicatiei

TEST GRILA — Functii Excel 2013. Sortarea datelor

1. Considerand ca separatorul dintre argumentele functiei este ,,,” (virguld), care
dintre urmatoarele afirmatii este adevarata?
a) toate afirmatiile sunt adevarate
b) IF(F5>E3,"valoare minima","valoare maxima") intoarce mesajul ,,valoare maxima”
dacd valoarea din F5 este mai mare decat cea din E3
¢) MIN(2,D42) intoarce valoarea 2 daca in D42 este un text sau un numar mai mare decét
2
d) COUNT(14,13,C1) intoarce valoarea 3 indiferent de tipul datelor din C1
2. O functie este:
a) un rezultat dintr-o celula Excel aflata la inceputul unei linii sau coloane
b) o formula de calcul a carei aplicare conduce la un rezultat numeric
c) o formula de calcul disponibila in toate aplicatiile Office
d) o formula predefinita in Excel
3. Considerand separatorul ,,,”, ce valoare intoarce functia IF(A5>A3," AS mai mic
decat A3"," AS mai mare decat A3'") daca logical_test are valoarea FALSE?
a) valoarea din A5
b) valoarea din A3
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11.

12.

c¢) mesajul ,,A5 mai mare decat A3”

d) mesajul ,,A5 mai mic decat A3”

Functia IF():

a) are un singur argument, expresie logica; intoarce TRUE sau FALSE

b) are doud argumente: primul este rezultatul daca expresia este TRUE, al doilea daca
este FALSE

c) IF exista doar ca instructiune in alte limbaje, nu ca functie

d) are trei argumente: expresia logica, rezultatul pentru TRUE, rezultatul pentru FALSE
Functia AVERAGE():

a) poate avea pana la 255 argumente numerice si intoarce media aritmetica
b) poate avea pana la 30 argumente numerice si intoarce media

c) are un singur argument numeric $i intoarce partea intreaga

d) are doua argumente numerice si intoarce media

Considerand separatorul ,,,”, care afirmatie este adevarata?

a) ABS(-8) intoarce 8

b) MIN(24,C4) intoarce eroare daca C4 are text

c) IF(5>3,8,34) intoarce 34

d) MAX(15,"mmm™","234") intoarce 0

O referinta relativa la o celula este:

a) $C$7

b) $C7

c)7C

d) C7

Care formula calculeaza media aritmetica a argumentelor?

a) =SUM(15,589,5,$D$12)

b) =SUM(Totallntretinere) unde Totallntretinere este un interval

c) =AVERAGE(5654,14,$12%A)

d) =AVERAGE(18,22,$A%6,-2)

Pentru a exclude primul rand (antet) din sortare:

a) Home — Editing — Sort&Filter — Custom Sort — Delete Header Row
b) stergi randul antet pentru a nu amesteca datele

c) Home — Editing — Sort&Filter — Custom Sort — My Data has Headers
d) nu se poate exclude antetul din sortare

. Tn fereastra de sortare Excel se pot folosi drept criterii:

a) max. 2 campuri

b) un singur cdmp

Cc) max. 3 campuri

d) max. 64 campuri

Care este rolul functiei COUNT?

a) aduna valorile celulelor cu conditie data

b) numara celulele dintr-un interval care indeplinesc conditia
c) determina cate celule contin numere

d) numara toate argumentele functiei indiferent de tip
Cu separator ,,;” rezultatul SUM(14;23;"45") este:
a) 82, deoarece ,,45” devine numar

b) 37
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13.

14.

15.

C) eroare, nu toate argumentele sunt numere

d) 45

O referinta absoluta la o celula este:

a) F$8

b) F8

c) $F$8

d) $F8

Cum se traduce ,,daca valoarea din D4 > 3 atunci E4=17 altfel E4=C4”?
a) =IF(D4>3,C4,17)

b) =IF(E4,D4>3,17,C4)

c) nu e posibil Tn Excel

d) =IF(D4>3,17,C4)

Ce valoare intoarce MIN() daca argumentele sunt doar text?
a)0

b) eroare (nu se aplica la text)

¢) cel mai mic lexicografic (,,deci”’<,,din”)

d) textul cu cele mai putine caractere
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Partea a Vl-a - Diagrame (grafice) Excel. Importul fisierelor

excel fisiere auxiliare 6.zip

1.Descarcati fisierul excel fisiere auxiliare 6.zip ntr-un folder cu numele dumneavoastra,
creat In My Documents. Dezarhivati fisierul pentru a

obtine excel_fisier_auxiliar_6.xls si world.jpg.Redenumiti fisierul excel_fisier_auxi
liar_6.xls ca grafice.xlsx.

Indicatie

Se deschide folderul My Documents - se da clic dreapta pe suprafata de lucru si se alege
comanda New (Nou) - Folder din meniul aparut - se scrie numele folderului - se apasa Enter.

Se da clic dreapta pe linkul corespunzitor fisierului excel_fisier_auxiliar_6.zip - se alege
comanda Save Target As - se alege folderul nou creat in My Documents - se apasa Enter

Se deschide arhiva cu dublu clic - din bara de instrumente se alege comanda Extract All
Files (Extragere totala) - se alege folderul nou creat pentru salvarea fisierelor dezarhivate.

Se redenumeste fisierul excel_fisier_auxiliar_6 dand clic dreapta pe pictograma
corespunzatoare si alegand comanda Rename (Redenumire)

2.Trasati in foaia de lucru Vizite tiri o diagrama Excel de tip coloana, fard legenda si cu
etichete de tip valoare, in care sa reprezentati datele din intervalul A1:B11. Modificati
culoarea coloanelor diagramei in verde si formatati fontul (daca este cazul) astfel incat
etichetele de pe axa 0x (toate numele tarilor) sa fie vizibile pe grafic.

Indicatie

Se selecteaza datele din intervalul A1:B11 din foaia de lucru Vizite tari.

fila Insert (Inserare) — grupul Charts (Diagrame) — din lista Column (Coloana) se alege
tipul de diagrama dorit:

o clic dreapta pe o coloana din diagrama - Add Data Labels (Addugare
Etichete de date)

o clic dreapta pe legenda - din meniul aparut se alege comanda Delete
(Stergere)

o clic dreapta pe o coloana din diagrama Format Data series (Formatare
serie de date) - Fill (Umplere) - Solid Fill (Umplere solida) apoi se alege
culoarea verde - Ok
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o implicit etichetele de pe axa Ox sunt scrise inclinat daca orizontal nu sunt
vizibile integral

3.Modificati diagrama din foaia de lucru Vizite lunare dupa cum urmeaza:

o tipul diagramei va fi Pie (Structura radiala)
o titlul diagramei va fi Vizite lunare
o legenda va afisata in partea de jos a diagramei

Indicatie

Clic dreapta pe diagrama din foaia de lucru Vizite lunare — se alege Change Chart Type
(Modificare Tip de diagrama) din meniul contextual aparut — in fereastra se da clic pe Pie
(Structura radiali)— Ok

Dublu clic pe titlul diagramei si se scrie noul titlu in Vizite lunare si in subpagina Legend
(Legenda) se da clic pe butonul radio Bottom (Jos) - Ok

Clic dreapta pe legenda - Format Legend (Formatare legendd) - se da clic pe Bottom
(Jos) in pagina Legend Options (Optiuni legenda) - Close

4 Reprezentati grafic datele din intervalul A1:C11 din foaia de lucru Vizitatori intr-o foaie
de lucru noua cu numele Diagramda. Alegeti Line (Linie) ca tip de diagrama.

Indicatie

Se selecteaza datele din intervalul A1:C11 din foaia de lucru Vizitatori.

fila Insert (Inserare) — grupul Charts (Diagrame) — din lista Line (Linie) se alege tipul de
diagrama dorit; implicit diagrama va fi inserata in aaceeasi foaie de lucru; pentru a o muta se
da clic dreapta pe marginea diagramei si se alege comanda Move Chart (Mutare diagrama) -
in caseta de dialog aparutd se marcheaza butonul radio New Sheet (Foaie de lucru noua) si
se scrie numele noii foi de lucru Diagrama

5.Copiati diagrama din foaia de lucru Diagrama in foaia de lucru Vizitatori, incepand cu
celula Al4.

Indicatie

Se selecteaza diagrama din foaia de lucru Diagrama — se apasa simultan tastele Ctrl+C sau
se da clic dreapta pe selectie si se alege comanda Copy (Copiere) din meniul contextual aparut
sau se acceseaza comanda Copy (Copiere) din fila Home (Pornire) - grupul Clipboard

— se deschide foaia de lucru Vizitatori (celula Al din aceasta foaie de lucru este implicit
selectata)
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— se da clic pe celula A14

— se apasa simultan tastele Ctrl+V sau se da clic dreapta pe celula Al4 si se alege
comanda Paste (Lipire) din meniul contextual aparut sau se acceseaza comanda Paste
(Lipire) din fila Home (Pornire) - grupul Clipboard

6.Mutati diagrama din foaia de lucru Vizite tari in aceeasi foaie de lucru, dar incepand cu
celula C12.

Indicatie

Se selecteaza diagrama din foaia de lucru Vizite — se apasa simultan tastele Ctrl+X sau se da
clic dreapta pe selectie si se alege comanda Cut (Decupare) din meniul contextual aparut sau
se acceseaza comanda Cut (Decupare) din fila Home (Pornire) - grupul Clipboard

— se da clic pe celula C12
— se apasa simultan tastele Ctrl+V sau se da clic dreapta pe celula C12 si se alege

comanda Paste (Lipire) din meniul contextual apdrut sau se acceseaza comanda Paste
(Lipire) din fila Home (Pornire) - grupul Clipboard

7 .Inserati imaginea din figsierul world.jpg Tn foaia de lucru Vizite tari, incepand cu
celula E1. Modificati dimensiunile acestui obiect: inal{imea — 5 cm si latimea — 9,26 cm.

Indicatie

fila Insert (Inserare) —grupul Illustrations (Ilustratii) - comanda Picture (Imagine) — se
deschide folderul din My Documents, salvat cu numele dumneavoastrd; se alege
fisierul world.jpg — Enter

Pentru a modifica dimensiunile acestui obiect, se da clic dreapta pe imagine — se alege
comanda Size and Properties (Dimensiune si Proprietati) - in subpagina Size
(Dimensiune) se scriu dimensiunile propuse pentru Height (Inaltime) si Width (Latime) —
Enter

8.Copiati imaginea world din foaia de lucru Vizite tari in foaia de lucru Vizitatori, incepand
cu celula F3.

Indicatie

Se selecteaza imaginea world din foaia de lucru Vizite tari — se apasa simultan

tastele Ctrl+C sau se da clic dreapta pe imagine si se alege comanda Copy (Copiere) din
meniul contextual aparut sau se acceseazacomanda Copy (Copiere) din fila Home
(Pornire) - grupul Clipboard

— se deschide foaia de lucru Vizitatori (celula Al din aceasta foaie de lucru este implicit
selectata)

— se da clic pe celula F3
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— se apasa simultan tastele Ctrl+V sau se da clic dreapta pe celula C12 si se alege
comanda Paste (Lipire) din meniul contextual aparut sau se acceseaza comanda Paste
(Lipire) din fila Home (Pornire) - grupul Clipboard

9.Creati 0 noua foaie de lucru cu numele Copie Visits si copiati in aceasta foaie de lucru
diagrama din foaia de lucru Vizite tari, incepand cu celula Al.

Indicatie

fila Home (Pornire) - grupul Cells (Celule) - lista Insert (Inserare) — Insert Sheet (Inserare
Foaie de lucru) — se da clic dreapta pe numele foii de lucru, aflat in partea de jos a ferestrei
Excel — din meniul contextual aparut se alege Rename (Redenumire) — se scrie numele noii
foi de lucru Copie Visits - Enter

Se selecteaza diagrama din foaia de lucru Vizite tiri — se apasa simultan tastele Ctrl+C sau se
da clic dreapta pe selectie si se alege comanda Copy (Copiere) din meniul contextual aparut
sau se acceseaza comanda Copy (Copiere) din fila Home (Pornire) - grupul Clipboard

— se deschide foaia de lucru Copie Visits (celula Al din aceasta foaie de lucru este implicit
selectata)

— se apasa simultan tastele Ctrl+V sau se da clic dreapta pe celula Al si se alege
comanda Paste (Lipire) din meniul contextual apdrut sau se acceseaza comanda Paste
(Lipire) din fila Home (Pornire) - grupul Clipboard

10.1n foaia de lucru Copie Visits modificati suprafata diagramei, astfel incat pe fundalul
graficului sa fie plasata imaginea din figierul world.jpg. Suprafata reprezentata grafic sa fie
transparentd, astfel incat imaginea mentionata anterior sa fie vizibila in spatele coloanelor
diagramei.

Indicatie

Clic dreapta pe fundalul diagramei din foaia de lucru Copie Visits — se alege comanda Format
Chart Area (Formatare suprafati diagrama) — Fill (Umplere) — se alege Picture or texture
fill (Imagine sau texturi) — clic pe butonul File (Fisier) — din folderul dumneavoastra se alege
imaginea world.jpg anterior salvata — clic pe butonul Close (Inchidere)

Pentru a face transparenta suprafata diagramei, se da clic dreapta pe suprafata diagramei din
foaia de lucru Copie Visits — se alege comanda Format Plot Area (Formatare suprafata
diagramd reprezentatd grafic) — in sectiunea Fill (Umplere) se da clic pe butonul No fill
(Nici una) — clic pe butonul Close (Inchidere)

11.Salvati toate modificarile facute in fisierul grafice.xIsx.

Indicatie

Se apasa combinatia de taste Ctrl + S
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Sau

Sau

se acceseaza comanda Save (Salvare) din fila File (Fisier)

se apasd butonul corespunzator (asemanator unei dischete) din bara de instrumente Quick
Access Toolbar (Bara de comenzi rapide) aflata in stanga barei de titlu a ferestrei aplicatiei

TEST GRILA — Diagrame (grafice) Excel 2013. Importul fisierelor

Daca se modifica unele date care sunt reprezentate intr-o diagrama Excel:
a) se va modifica si diagrama corespunzator cu modificarea datelor

b) diagrama Excel se va sterge automat

c) este necesar ca diagrama sa fie refacutd manual pentru a fi in concordanta cu noile date
d) va aparea un mesaj de eroare ce cere utilizatorului sa aleaga intre continuarea operatiei
si abandon

Datele numerice pot fi prezentate mai bine cu ajutorul:

a) foilor de calcul Excel cu celule formatate (culori, fonturi, borduri)

b) unor tabele formatate in Word

¢) unor prezentari PowerPoint cu multe diapozitive

d) diagramelor sau graficelor Excel

O serie de date reprezinta:

a) un grup de date selectat dintr-o coloana sau dintr-un rand, chiar discontinuu
b) unul sau mai multe grupuri de date, indiferent de tipul de diagrama

¢) un sir continuu de date calendaristice, echivalent cu un interval

d) un singur grup de date selectat continuu dintr-o coloana sau un rand

Tipul de diagrama Pie (Pliacinta):

a) aratd modificarile in timp

b) compara dimensiunile proportionale ale obiectelor ca parti din intreg

¢) indica tendinte si comparatii folosind simboluri 3D

d) ilustreaza dimensiunile proportionale in serii multiple

Pentru a reprezenta date intr-o diagrama Excel, acestea trebuie:

a) sa fie introduse obligatoriu in coloane in foaia de lucru

b) sa fie introduse ori pe linii, ori pe coloane, nu neaparat consecutive

¢) sa faca parte dintr-un singur interval din foaia de lucru

d) sa fie introduse obligatoriu in linii in foaia de lucru

Pentru a personaliza diagrama prin adiugarea unei imagini de fundal:

a) Insert — Illustrations — Picture — din File — Send to back

b) Insert — Illustrations — Picture — din File — Group as Object

C) clic dreapta pe diagrama — Format Chart Area — Fill — Picture or texture fill — File
— alegi fisierul — Close

d) nu se poate adduga o imagine pe fundalul unei diagrame

Exemple de tipuri predefinite de diagrame in Excel sunt:

a) Cylinder, Cone, Pyramid, Triangle

b) Area, Column, Surface, Circle
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11.

12.

13.

14.

15.

c) Bar, Triangle, Pie, Bubble

d) Column, Bar, Radar, Surface

Pentru o diagrama Excel, zona de date reprezinta:

a) toate celulele selectate care contin date reprezentate grafic

b) intervalul de date nenumerice reprezentate grafic

c) toate celulele din foaie, indiferent de tipul datelor

d) doar intervalul numeric selectat

Formatarea suprafetei unei diagrame Excel presupune:

a) toate raspunsurile sunt corecte

b) modificarea fundalului anterior si rotirea diagramei

c¢) adaugarea unor efecte, gravat sau umbrit, fontului diagramei

d) modificarea tipului de diagrama ales

Pentru a crea rapid o diagrama:

a) selectezi un interval din foaie — F11 — diagrama apare intr-o foaie noua
b) selectezi un interval — Ctrl+F7 — diagrama apare in aceeasi foaie
c) alegi o comanda din grupul Chart — fila Insert

d) este necesar sa creezi 0 macrocomanda

Referitor la optiunile aplicate unei diagrame, este adevarat ca:

a) se poate adauga un titlu diagramei

b) se pot adauga doar etichete de date de tip valoare

c¢) legenda diagramei poate fi plasata doar in dreapta

d) nu se pot adduga valori pe axa Y, doar pe X

Pot avea acelasi rol urmatoarele tipuri de diagrame:

a) stratificata, XY, suprafata

b) cu bule, coloana, stratificata

¢) structura radiala, radar, bare orizontale

d) coloana, con, piramida, cilindru

Atunci cand este creatd o diagrama Excel, aplicatia propune plasarea:
a) in aceeasi foaie cu datele reprezentate sau intr-o foaie noua

b) numai in alta foaie de lucru

¢) numai in aceeasi foaie cu datele reprezentate

d) numai intr-un alt registru de lucru

Pentru a roti o diagrama Excel in functie de axa categoriilor (Ox):
a) se folosesc comenzile din grupul Cells din Home

b) se trage textul de pe axa categoriilor spre stanga (sens invers acelor de ceas)
c) se foloseste comanda 3-D Rotation din meniul contextual clic dreapta pe axa Ox

d) se folosesc comenzile din grupul Formatting din Home
Tipul de diagrama Column (Coloana):

a) scoate 1n evidenta amplitudinea schimbarilor in timp
b) gaseste combinatii optime pentru doud serii de date

¢) indicd tendinte si comparatii cu simboluri 3D

d) arata modificarile in timp si compara valorile
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BAZE DE DATE — MICROSOFT ACCESS

Partea | — Introducere in aplicatia Microsoft Access

access fisier auxiliar 1.zip

1.Descarcati fisierul access fisier auxiliar 1.zip Tntr-un folder cu numele dumneavoastra,
creat in Documents. Dezarhivati fisierul anterior descarcat pentru a obtine

fisierul access_fisier_auxiliar_1.mdb. Redenumiti
fisierul access_fisier_auxiliar_1.mdb cu numele turism.mdb

Indicatie

Se deschide folderul Documents — se da clic dreapta pe suprafata de lucru si se alege
comanda New - Folder din meniul aparut — se scrie numele folderului — se apasa Enter.

Se da clic dreapta pe linkul corespunzitor fisierului access_fisier_auxiliar_1.zip — se alege
comanda Save — se deschide arhiva descarcata dand clic pe butonul Open (Deschidere) —
din bara de instrumente, aflata sub bara de meniuri, se alege comanda Extract All
(Extragere total@) — se selecteaza cu ajutorul butonului Browse

(Rasfoire) folderul cu numele dumneavoastra in care va fi salvat fisierul
dezarhivat (sau se sterge access_fisier_auxiliar_1 din calea propusa de sistemul
de operare). Se sterge arhiva anterior descarcata.

Se redenumeste fisierul access_fisier_auxiliar_1 dand clic dreapta pe pictograma sa si
alegdnd comanda Rename (Redenumire)

2.Deschideti baza de date turism.mdb, iar in aceasta deschideti tabela unitati Tn modul de
vizualizare Datasheet (Foaie de date).

Indicatie

Se da dublu clic pe pictograma corespunzatoare fisierului turism.mdb (Este posibil ca la
deschidere sa apara caseta Microsoft Access Security Options in care sa fie necesara
marcarea butonului radio Enable this content (Permiteti acest continut) - Ok). Apoi se da
dublu clic pe tabela unitati din tipul de obiecte Tables (Tabele). Implicit modul de
vizualizare este Datasheet (Foaie de date).

Pentru a verifica modul de vizualizare afisat se poate accesa fila Home (Pornire) - grupul
de comenzi Views (Vizualizari) - din lista View (Vizualizare) se alege comanda Datasheet
View (Vizualizare Foaie de date) (trebuie sa fie selectat acest mod de vizualizare).
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3.Actionati tasta Print Screen pentru a pune in evidentd modul de vizualizare Datasheet
(Foaie de date). Salvati in folderul dumneavoastra fisierul obtinut prin captura de ecran cu
numele datasheet.jpg.

Indicatie

Se apasa tasta Print Screen — se deschide aplicatia Paint — se apasid combinatia de
taste Ctrl+V  pentru a aduce din Clipboard captura de ecran — se salveazi cu
numele datasheet si extensia jpg in folderul cu numele dumneavoastra.

4.Comutati in modul de vizualizare Design (Proiect). Actionati tasta Print Screen pentru a
pune in evidenta acest mod de vizualizare. Salvati in folderul nou creat fisierul obtinut prin
captura de ecran cu numele design.jpg.

Indicatie

Se acceseaza fila Home (Pornire) - grupul de comenzi Views (Vizualizari) - din lista View
(Vizualizare) se alege comanda Design View (Vizualizare Proiect) (trebuie sa fie selectat
acest mod de vizualizare).

Se apasa tasta Print Screen — se deschide aplicatia Paint — se apasd combinatia de
taste Ctrl+V pentru a aduce din Clipboard captura de ecran — se salveaza cu numele design si
extensia jpg in folderul cu numele dumneavoastra.

5.Salvati fisierul turism.mdb cu numele statistica.accdb Tn folderul cu numele
dumneavoastra.

Indicatie

Fila File (Fisier) - comanda Save As - comanda Save database as (Salveaza baza de date
ca) butonul Save As (Salvare ca) — daca vreun obiect al bazei de date este deschis,
aplicatia Microsoft Access 2013 propune Tnchiderea acestuia - Tn caseta de salvare se scrie
numele noii baze de date statistica.accdb — Enter.

6.Cautati informatii despre vizualizare, folosind functia ,,ajutor”. Puneti in evidenta trei
paragrafe prin actionarea tastei Print Screen si salvati imaginea astfel obtinuta cu
numele vizualizare.jpg.

Indicatie

Se acceseaza meniul Help (Ajutor) prin apasarea tastei F1 sau dand clic pe butonul Microsoft
Office Access Help aflat in partea dreapta sus si repezentat printr-un semn de intrebare — se
introduce cuvantul vizualizare (sau view) — Enter - se acceseaza unul dintre linkuri — se
selecteaza informatia — se apasa tasta Print Screen — se deschide aplicatia Paint — se apasa
combinatia de taste Ctrl+V pentru a aduce din Clipboard captura de ecran — se salveaza cu
numele vizualizare si extensia jpg in folderul cu numele dumneavoastra.
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7.Inchideti fisierul statistica.accdb.

Indicatie

Se apasa combinatia de taste Alt + F4 (se inchide si aplicatia Microsoft Access 2013) SAU
se acceseaza din fila File (Fisier) comanda Close (Inchidere) SAU se apasa butonul

corespunzator din coltul din dreapta sus al ferestrei aplicatiei (se inchide si aplicatia Microsoft
Access 2013).

TEST GRILA Introducere in aplicatia Microsoft Access 2013

1.

Aplicatia Access asigura:

a. instrumente care permit introducerea cu usurinta a datelor intr-o baza de date

b. instrumente pentru crearea interogarilor si a rapoartelor

c. toate celelalte raspunsuri

d. sortarea de date dupa orice valoare

Care dintre urmitoarele afirmatii este FALSA?

a. nu se poate Inregistra o macrocomanda

b. se pot modifica informatiile dintr-o tabeld cu ajutorul unui formular

c. toate celelalte raspunsuri sunt false

d. se pot modifica informatiile in timp ce vizualizati un raport

Ce este asistentul Office Th Access 2013?

a. un personaj animat on-line care ofera sugestii utilizatorului pentru a-l ajuta

b. un personaj animat care “mijuna” prin fereastra Access in timp ce utilizatorul lucreaza
C. un personaj animat on-line creat spre amuzamentul utilizatorilor

d. nu exista asa ceva; exista in Access 2003

Atunci cand se deschide un fisier baza de date, Desktop-ul Access 2013 cuprinde:

a. bara de titlu, bara de file si comenzile corespunzatoare acestora (panglica) si panoul
care cuprinde obiectele bazei de date

b. ferestrele corespunzatoare tuturor tabelor bazei de date, bara de titlu, bara de meniuri,
bare de instrumente, eventual ferestre corespunzatoare altor obiecte, precum rapoarte,
interogdri, formulare, deschise explicit

c. bara de titlu, bara de meniuri, una sau mai multe bare de instrumente

d. numai fereastra Database (Baza de date)

Pentru a Inchide o baza de date Access:

a. se acceseaza comanda Close (Inchidere) din fila File (Fisier)

b. se apasa pe butonul Restore (Restaurare) al ferestrei Access si, odatd cu aplicatia, se
inchide si baza de date

c. toate raspunsurile sunt corecte

d. se deschide o altd baza de date si atunci, implicit, Access inchide pe cea curenta

Ce reprezinta rapoartele?

a. o cale de a transforma datele n informatii

b. o cale de a automatiza un sistem

c. un mijloc de a afisa, a modifica si a adduga date noi in tabele

d. un mod de a aduce schimbari in valorile numerice ale unor date din tabele
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13.

Aplicatia Access asigura:

a. capacitatea de a planifica ce personal si ce resurse sunt necesare pentru intalniri

b. efecte de tranzitie si estompare intre datele din fisier

C. niciun raspuns corect

d. organizarea pe coloane, in stil publicistic, anteturi, subsoluri si note pentru publicatii
Printre obiectele unei baze de date Access 2013 se numara:

a. registrele de calcul

b. rapoartele

c. foile de calcul

d. toate raspunsurile sunt corecte

Butonul Design View (Vizualizare Proiect) din fila Home (Pornire) - grupul Views
(Vizualizari) permite:

a. afisarea macrocomenzilor create pentru a automatiza modul in care se lucreaza cu
datele

b. modificarea formei si a datelor afisate in obiectul selectat

c. afisarea tabelelor din baza de date

d. crearea unor formulare cu aspect prestabilit deosebit

Pentru a deschide o baza de date existenta:

a. se porneste aplicatia Access si apoi se utilizeaza comanda Open (Deschidere) din fila
File (Fisier) - se localizeaza baza de date si apoi se da clic pe butonul Open (Deschidere)
b. se da dublu clic pe iconita Microsoft Access de pe Desktop si apoi se da clic pe numele
bazei de date care apare in panoul din stanga al aplicatiei (exista in acel panou indiferent
cand a fost utilizata ultima data)

c. se urmeaza calea Start - All Programs - Microsoft Office - Microsoft Access si se apasa
combinatia de taste Ctrl+N, apoi se localizeaza baza de date si se da clic pe butonul Open
(Deschidere)

d. se urmeaza calea Start - All Programs - Microsoft Office - Microsoft Access si aceasta
are ca efect deschiderea bazei de date anterior salvate

Ce este o baza de date in termeni Access?

a. un ansamblu de campuri (coloane) si Inregistrari (linii) in care sunt stocate datele
conform tipurilor de date permise n Access

b. o aplicatie ce poate fi creatd numai de programatori foarte experimentati

c. o multime de tabele, interogari, formulare, pagini pentru acces la date, rapoarte,
macrocomenzi

d. o multime de tabele si relatii intre tabele, relatii intre cate cel putin douad campuri
Apasarea butonului Save (Salvare) din bara de instrumente Acces Rapid (Quick Access
Toolbar) determina:

a. crearea si salvarea unei tabele noi, indiferent de tipul de obiect selectat; numele
implicit al acesteia va fi tablel

b. salvarea modificarilor facute asupra obiectului (tabeld, interogare, raport etc) deschis
C. nu poate exista acest buton in bara de instrumente Acces Rapid (Quick Access
Toolbar)

d. salvarea tuturor modificarilor facute in baza de date

Access poate fi utilizat cu usurinta pentru:

a. dezvoltarea aplicatiilor complexe pentru firme mici deoarece dezvoltarea acestor
aplicatii este doar o problema de timp, cunostintele de programare si utilizare a
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14.

15.

computerului fiind minime

b. dezvoltarea aplicatiilor simple pentru firme mici deoarece dispune de utilitare expert
pentru crearea formularelor, rapoartelor, interogarilor etc.

c. crearea aplicatiilor complexe la nivel de corporatie deoarece dispune de utilitare expert
care pot rezolva orice cerintd, fard a fi necesare cunostinte de programare avansata

d. crearea aplicatiilor care nu se bazeaza pe tehnologia client - server, care presupun
accesul simultan la baza de date a mai mult de 50 de utilizatori si un numar de pana la
1.000.000.000 de inregistrari

Tehnologia client - server se utilizeaza pentru:

a. exploatarea bazelor de date cu sute de mii de inregistrari; aceasta fiind stocata pe un
server

b. exploatarea retelelor de calculatoare peer to peer, pe fiecare calculator fiind retinuté o
parte a bazei de date

c. stocarea bazei de date pe sistemele de calcul care se afld in aceeasi incapere sau, cel
mult, n aceeasi cladire

d. stocarea bazei de date n calculatorul numite client - server dar accesul este gestionat
de fiecare calculator in parte

Daca o baza de date in Access 2013 este deja deschisa, pentru a deschide simultan cu
aceasta o altd baza de date se parcurge calea:

a. se deschide folderul care contine cea de a doua baza de date si se da dublu clic aceasta
baza de date

b. se deschide folderul care contine cea de a doua baza de date - se apasa combinatia de
taste Ctrl+0 - clic pe butonul Open (Deschidere) din caseta de dialog care apare

C. Se apasa combinatia de taste Ctrl+N - se localizeaza baza de date si apoi se da clic pe
butonul Open (Deschidere)

d. se utilizeaza comanda Open (Deschidere) din fila File (Fisier) - se localizeaza baza de
date si apoi se da clic pe butonul Open (Deschidere)
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Partea a I1-a — Crearea si exploatarea tabelelor unei baze de date

access fisier auxiliar 2.zip

1.Descarcati fisierul access fisier auxiliar 2.zip Tntr-un folder cu numele dumneavoastra,
creat Tn Documents. Dezarhivati fisierul anterior descarcat pentru a obtine

fisierul access_fisier_auxiliar_2.mdb. Redenumiti

fisierul access_fisier_auxiliar_2.mdb cu numele scoala.mdb

Indicatie

Se deschide folderul Documents — se da clic dreapta pe suprafata de lucru si se alege
comanda New - Folder din meniul aparut — se scrie numele folderului — se apasa Enter.

Se da clic dreapta pe linkul corespunzitor fisierului access_fisier_auxiliar_2.zip — se alege
comanda Save — se deschide arhiva descarcata dand clic pe butonul Open (Deschidere) —
din bara de instrumente, aflata sub bara de meniuri, se alege comanda Extract All
(Extragere totala) — se selecteaza cu ajutorul butonului Browse

(Rdasfoire) folderul cu numele dumneavoastra in care va fi salvat fisierul
dezarhivat (sau se sterge access_fisier_auxiliar_2 din calea propusa de sistemul
de operare). Se sterge arhiva anterior descarcata.

Se redenumeste fisierul access_fisier_auxiliar_2 dand clic dreapta pe pictograma sa si
alegdnd comanda Rename (Redenumire)

Proiectati tabela elevi cu date despre elevii unei scoli, stiind ca aceasta va trebui
sa permita obtinerea informatiilor despre elevi pentru conducerea scolii.

Indicatie

Se deschide baza de date scoala. (Este posibil ca la dechidere sa apara caseta Microsoft
Access Security Options in care sa fie necesara marcarea butonului radio Enable content
(Permiteti continutul) - OK)

Fila Create (Creare) - grupul Tables (Tabele) - comanda Table (Tabel). Aplicatia pune in
evidenta comenzile din fila Datasheet (Foaie de date).

Se salveaza tabela cu numele elevi.

Se trece In modul de vizualizare Design (Proiect) accesand comanda Design View
(Vizualizare Proiect) din fila Home (Pornire) - lista de comenzi Views
(Vizualizari). Observatie: Nu este singura metodd de a crea o tabeld, dar ofera mai multda
flexibilitate si incurajeaza principiile unui design bun, prin faptul ca ofera posibilitatea
alegerii numelui, tipului de date si proprietatilor unui camp.
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In fereastra corespunzitoare noii tabele se introduc numele cAmpurilor si se aleg tipurile de
date corespunzatoare.

Pentru a putea raspunde la intrebarile din lista de mai jos, campurile tabelei elevi ar putea fi
urmatoarele:

2.Care sunt numele si prenumele elevilor scolii? (tabela va trebui sa
contind numele si prenumele fiecarui elev - doua campuri de tip Text)

Indicatie

nume (Text 30 caractere), prenume (Text 50 caractere),

3.Cine locuieste la cdmin? Care este adresa stabila? (putem specifica printr-un
camp, camin, de tip Yes/No — Da/Nu daca elevul este sau nu caminist; adresa va
fi de tip Text)

Indicatie

camin (Yes/No - Da/Nu), adresa (Text 50 caractere)

4.Au fost memorate date despre elevii din clasa 10b? (retinem clasa fiecarui elev
ca data de tip Text, clasa se codifica pe 3 caractere, ex. 12a, 10d)

Indicatie

clasa (Text 4 caractere)

5.Care sunt elevii care 1si sarbatoresc azi data nasterii? (pentru rezolvare va trebui
sa retinem data nasterii fiecarui elev de tip data calendaristica)

Indicatie

datan (Date/Time — Data/Ora)

6.Care este cea mai mare medie de admitere a elevilor de liceu? (media de
admitere de tip Numaér — dubla precizie — sau Number - double)

Indicatie

medie (Number Double — Numar Dubla precizie deoarece media este un numar real)

7.Cat la suta din totalul absentelor sunt nemotivate? (interogarea necesita
retinerea pentru fiecare elev a numdarului de absente motivate si a numarului de
absente nemotivate in campuri de tip Numar)
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Indicatie

nrabsmot (Number Byte — Numar Octet — presupunem ca un elev nu are mai mult de 255 de
absente motivate), nrabsnemot (Number Byte — Numar Octet — presupunem ca un elev nu are
mai mult de 255 de absente nemotivate)

8.Sunt mai multi elevi cu numele Popescu lonel? (probabil, DA; de aceea nu vom
lua numele drept cheie primara, ci numarul matricol generat automat tip
AutoNumber)

Indicatie

nrmat (AutoNumber - Autonumerotare)

9.Cum arata seful clasei 10a? (pentru a retine fotografia fiecarui elev vom
proiecta un cdmp de tip OLE)

Indicatie

foto (Obiect OLE)

10.La ce adresa de e-mail putem sa ii scriem lui X? (vom asocia
tipul Hyperlink unui cdamp numit e-mail)

Indicatie

email (Hyperlink)

11.Salvati modificarile facute in tabela elevi si stabiliti drept cheie primara cAmpul care
retine numarul matricol.

Indicatie

Clic dreapta in stanga numelui cdmpului nrmat - din meniul contextual aparut se alege
comanda Primary Key (Cheie primara)

Se apasa combinatia de taste Ctrl+S sau se acceseaza fila File (Fisier) - comanda Save
(Salvare) sau se apasa butonul corespunziator din Quick Access Toolbar (Bara de
instrumente Acces rapid)

107



javascript:void(0)
javascript:void(0)
javascript:void(0)
javascript:void(0)
javascript:void(0)

TEST GRILA Crearea si exploatarea tabelor unei baze de date

1. Ce atribut controleaza modul in care apar datele in modul de vizualizare Datasheet
(Foaie de date) in formulare si rapoarte?
a) Index
b) Validation Rule (Regula de validare)
c¢) Caption (Legenda)
d) Format

2. Relatiile care pot fi create in Access intre tabelele unei baze de date pot fi
a) de tip 1-0 (unu la zero), de tip 1-m (unu la mai multi) si de tip m-m (mai multi la mai
multi)
b) de tip 1-1 (unu la unu) si de tip 1-m (unu la mai multi)
c) de tip 1-0 (unu la zero) si de tip m-m (mai multi la mai multi)
d) in Access nu se pot crea relatii intre tabelele unei baze de date

3. Care este rolul unui index?
a) creeaza o copie a tabelei asociate; in copie datele sunt ordonate dupa unu sau mai
multe cdmpuri
b) creste performantele operatiilor de cautare, sortare sau grupare dupa unu sau mai multe
campuri
¢) permite cautarea doar a informatiilor de tip text, numar simpla precizie, numar dubla
precizie sau data calendaristica
d) in Access nu exista indecsi asociati tabelelor deoarece Access nu este foarte
performant

4. Stergerea unei inregistrari dintr-o tabela Access:
a) consta in mutarea inregistrarii respective Intr-o zona speciald a memoriei interne din
care utilizatorul o poate recupera in cazul in care se rdzgandeste In privinta operatiei de
stergere
b) poate fi anulata prin comanda Undo (Anulare) din bara de comenzi rapide (Quick
Access Toolbar)
¢) se poate face prin selectarea inregistrarii (modul de vizualizare Design (Proiect)) si
apasarea tastei Delete, urmata de confirmarea stergerii
d) se poate face prin selectarea inregistrarii (modul de vizualizare Datasheet (Foaie de
date)) si apasarea tastei Delete, urmata de confirmarea stergerii

5. Cereprezinta coloanele respectiv liniile intr-o tabela?
a) coloanele reprezinta campurile, liniile reprezinta valoarea unei entititi pentru un singur
camp dintr-o tabela
b) coloanele reprezinta tipurile de date care sunt introduse in celulele corespunzatoare
coloanei, liniile reprezinta inregistrarile dintr-o tabela
¢) coloanele reprezinta inregistrarile, liniile reprezinta cAmpurile dintr-o tabela
d) coloanele reprezinta campurile, liniile reprezinta inregistrarile dintr-o tabela

6. Ce reprezinta modulele in Access?
a) baza oricarei aplicatii complexe Access care ofera posibilitatea credrii de biblioteci de
functii care pot fi folosite in toata aplicatia
b) sunt echivalente cu orice obiect dintr-o baza de date Access, precum tabele (tables),
formulare (forms), rapoarte (reports), interogari (queries) etc
¢) nu existd module in Access, ci doar in limbaje de programare avansate care permit
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7.

10.

11.

12.

13.

programarea pe obiecte

d) niciun raspuns corect

Tntr-o tabeli Access este posibili operatia:

a) de schimbare a latimii coloanelor

b) de formatare a fontului

c¢) de modificare a inaltimii randurilor

d) toate raspunsurile sunt corecte

Ce rol are indicatorul de extindere (un plus plasat in stinga unei inregistrari dintr-o
tabela de date)?

a) permite selectarea inregistrarii respective dand clic stanga pe semnul respectiv

b) in Access nu exista nicio situatie in care sa apara semnul ,,+” in stanga inregistrarilor;
poate sd apard numai semnul ,,-” In stanga inregistrarilor si acesta are semnificatia
inexistentei unui filtru de selectare aplicat inregistrarilor

c) permite vizualizarea datelor ierarhic, aratand toate subinregistrarile legate de
inregistrarea principala

d) clic pe acel semn ,,+” permite efectuarea unor operatii precum
editarea/modificarea/stergerea inregistrarii respective in urma alegerii - din meniul aparut
- a comenzii corespunzdtoare uneia din operatiile mentionate anterior

Ce se intelege prin inregistrare dintr-o tabela?

a) este o singura bucata de informatie despre un obiect

b) un cdmp care face parte dintr-o relatie cu o alta tabela

c) este un camp sau o combinatie de cAmpuri care indica un mod unic o coloana a tabelei
d) este o colectie de informatii despre un singur obiect

Pentru a va deplasa la prima respectiv la ultima inregistrare a unei tabele folositi
tastele:

a) Home respectiv End

b) Shift + Page Up respectiv Shift + Page Down

c) Ctrl + Home respectiv Ctrl + End

d) Alt + Page Up respectiv Alt + Page Down

Este adevarata afirmatia:

a) toate randurile dintr-un tabel trebuie sa fie de aceeasi inaltime

b) se apasa tasta End pentru deplasarea la ultima inregistrare a tabelului

c) se apasa combinatia de taste Ctrl+N pentru a insera o noud inregistrare n randuri intr-0
tabela

d) modificarea aspectului unei foi de date afecteaza structura tabelului

Datele dintr-o inregistrare se pot modifica:

a) datele dintr-o inregistrare nu se pot modifica; este necesar ca inregistrarea sa fie stearsa
si apoi refacutd cu datele corecte

b) daca va aflati in modul de vizualizare Database (Baza de date)

c) daca va aflati in modul de vizualizare Design (Proiect)

d) daca va aflati In modul de vizualizare Datasheet (Foaie de date)

Atributul Field Size (Dimensiunea campului) este disponibil numai pentru tipurile
de date (alegeti raspunsul corect si complet):

a) Text

b) nu exista acest atribut pentru tipurile de date
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14.

15.

c¢) Text si Number (Numar)

d) Text, Date/Time (Data/Ora) si Number (Numar)

Atunci cand se face o ciutare intr-o tabeld Access se pot utiliza caractere wildcard
precum:

a) ? (inlocuitor pentru un singur caracter obligatoriu numeric)

b) toate raspunsurile sunt corecte

¢) * (inlocuitor pentru zero sau mai multe caractere)

d) # (inlocuitor pentru un singur caracter numeric)

Pentru a adiuga o inregistrare care sa NU se afle la sfarsitul tabelei:

a) se deschide tabela Tn modul de vizualizare Design (Proiect) - se selecteaza inregistrarea
inaintea careia dorim sa introducem o noud Inregistrare - se da clic dreapta pe aceasta si
se alege comanda Insert New Record (Inserare inregistrare noua)

b) se deschide tabela Th modul de vizualizare Datasheet (Foaie de date) - se selecteaza
inregistrarea inaintea careia dorim sa introducem o noud Inregistrare - se da clic dreapta
pe aceasta si se alege comanda Insert New Record (Inserare inregistrare noud)

c) nu este posibild decat adaugarea de inregistrari la sfarsitul unei tabele

d) se acceseazi comanda New Record (Inregistrare noui) din fila Insert (Inserare)
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Partea a Il11-a — Crearea si formatarea formularelor asociate unor tabele

access fisier auxiliar.zip

jucarie.jpg

1.Descarcati fisierul access fisier auxiliar.zip Tntr-un folder cu numele dumneavoastra,
creat Tn Documents. Dezarhivati fisierul anterior descarcat pentru a obtine
fisierul access_fisier_auxiliar.mdb. Redenumiti fisierul access_fisier_auxiliar.mdb cu
numele vanzari.mdb. Descarcati, de asemenea, fisierul jucarie.jpg.

Indicatie

Se deschide folderul Documents — se da clic dreapta pe suprafata de lucru si se alege
comanda New - Folder din meniul aparut — se scrie numele folderului — se apasa Enter.

Se da clic dreapta pe linkul corespunzitor fisierului access_fisier_auxiliar.zip — se alege
comanda Save — se deschide arhiva descarcata dand clic pe butonul Open (Deschidere) —
din bara de instrumente, aflata sub bara de meniuri, se alege comanda Extract All
(Extragere totali) — se selecteaza cu ajutorul butonului Browse

(Rasfoire) folderul cu numele dumneavoastra in care va fi salvat fisierul
dezarhivat (sau se sterge access_fisier_auxiliar din calea propusa de sistemul de
operare). Se sterge arhiva anterior descércata.

Se redenumeste fisierul access_fisier_auxiliar dand clic dreapta pe pictograma sa si alegand
comanda Rename (Redenumire)

2.Creati formularul clienti asociat tabelei clienti folosind expertul (wizard-ul).

Indicatie

Se deschide baza de date vanzari. (Este posibil ca la dechidere sa apard caseta Microsoft
Access Security Options in care sa fie necesara marcarea butonului radio Enable content - Ok)

Se acceseaza fila Create (Creare) - grupul Forms (Formulare) - comanda Form
Wizard (Expert formular) in care se vor parcurge patru pasi:

o Se alege tabela clienti din lista de tabele propusa, se ,,muta” campurile
acesteia Tn zona Selected fields (Campuri selectate) folosind butonul
corespunzator — clic pe butonul Next (Urmadtorul)

o Se alege aspectul (layout) dorit pentru formular (nu Pivot Table sau Pivot
Chart) — clic pe butonul Next (Urmatorul)
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o

se alege stilul (style) dorit pentru formular — clic pe butonul Next
(Urmatorul)

clic pe butonul Finish (Terminare) deoarece implicit numele formularului este
identic cu cel al tabelei pentru care este creat si implicit este marcat butonul
radio Open the form to view or enter information (Deschidere formular pentru
afisarea sau introducerea informatiilor)

3.Adaugati doud inregistrari in tabela clienti utilizand formularul cu acelasi nume.

Indicatie

Se introduc date in tabeld, cu ajutorul formularului, avand grija sd nu repetam vreuna dintre
valorile cheii primare (campul id_client).

Datele introduse se salveaza automat.

4 Modificati in verde culoarea textului etichetelor si in rosu culoarea fontului din casetele
text din formularul clienti. Formatati fontul din toate obiectele formularului astfel incat sa
fie Arial de dimensiune 12.

Indicatie

Se selecteaza formularul clienti si se deschide in modul de vizualizare Design (Proiect)

o

se selecteaza etichetele, dand clic pe fiecare si tinand apasata

tasta Shift (etichetele se afla in partea stanga; a nu se confunda cu textbox-
urile (casetele text) din formular) — se da clic dreapta pe selectia facuta si
se alege comanda Font Color (Culoare font/din fata) din meniul
contextual aparut — se alege culoarea verde din lista de culori propusa

se selecteaza casetele text, dand clic pe fiecare si tindnd apasata

tasta Shift (casetele text se afld in partea dreaptd; a nu se confunda

cu labels (etichetele) din formular) — se da clic dreapta pe selectia facuta si
se alege comanda Font Color (Culoare font/din fata) din meniul
contextual aparut — se alege culoarea rosie din lista de culori propusa

se selecteaza toate obiectele prin apdsarea combinatiei de taste Ctrl+A - se
aleg tipul si dimensiunea fontului din bara de instrumente Formatting
(Formatare)

Se salveaza modificarile facute in formular dand clic pe butonul corespunzator din bara de
instrumente Quick Access Toolbar (Bara de comenzi rapide) sau accesand fila File
(Fisier) - comanda Save (Salvare)

5.Inserati imaginea jucarie.jpg pe fundalul formularului clienti, anterior creat.

Indicatie

112



javascript:void(0)
javascript:void(0)
javascript:void(0)

Se selecteaza formularul clienti si se deschide in modul de vizualizare Design (Proiect).

Se da clic pe butonul Image (Imagine) din fila Design (Proiectare) - grupul de
comenzi Controls (Controlae).

Se traseaza cu ajutorul mouse-ului o casetd in formular. Actiunea se finalizeazd cu
deschiderea ferestrei Insert Picture (Inserare Imagine) 1in care se alege
fisierul jucarie.jpg - Enter

Se agseaza in pagina si eventual i se modifica dimensiunile.

Se salveaza modificarile facute in formular dand clic pe butonul corespunzator din bara de
instrumente Quick Access Toolbar (Bara de comenzi rapide) sau accesand fila File
(Fisier) - comanda Save (Salvare)

6.Creati formularul comenzi asociat tabelelor comenzi si itemi_comenzi folosind expertul
(wizard-ul).

Indicatie

Se acceseaza fila Create (Creare) - grupul Forms (Formulare) - comanda Form
Wizard (Expert formular) in care se vor parcurge cinci pasi (deoarece este vorba de doua
tabele apare un pas suplimentar fata de cei mentionati mai sus):

o Se alege tabela comenzi din lista de tabele propusa, se ,,muta” campurile
acesteia Tnh zona Selected fields (Campuri selectate) folosind butonul
corespunzator, apoi se alege tabela itemi_comenzi din lista de tabele
propusa si se ,,mutd” campurile sale, mai putin
campul nr_comanda (pentru a nu se dubla in formular), in aceeasi zona ca
mai sus — clic pe butonul Next (Urmatorul)

o se pastreaza marcate butonul With Subforms (Cu subformulare) si
tabela comenzi prin care sa se vizualizeze datele

o Se alege aspectul (layout) dorit pentru formular (nu Pivot Table sau Pivot
Chart) — clic pe butonul Next (Urmatorul)

o se alege stilul (style) dorit pentru formular — clic pe butonul Next
(Urmatorul)

o clic pe butonul Finish (Terminare) deoarece implicit numele formularului este
identic cu cel al tabelei pentru care este creat si implicit este marcat butonul
radio Open the form to view or enter information (Deschidere formular pentru
afisarea sau introducerea informatiilor)

7.Adaugati, utilizdnd formularul comenzi, o Tnregistrare in tabela comenzi si doua
inregistrari asociate acesteia in tabela itemi_comenzi.

Indicatie
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Se introduc date in tabele, cu ajutorul formularului, avand grija sa nu repetam vreuna dintre
valorile cheilor primare corespunzatoare celor doua tabele
(cdmpurile nr_comanda respectiv id_produs).

Datele introduse se salveaza automat.

8.Creati formularul producdtori asociat tabelei cu acelasi nume folosind comanda Form
(Formular) din fila Create (Creare) - grupul Forms (Formulare). Adaugati o inregistrare
n tabela producidtori si doua inregistrari corespunzatoare in tabela produse, aflata in relatie
cu tabela producitori.

Indicatie

Se selecteaza tabela producatori din lista de obiecte afisatd in panoul din stanga ferestrei
aplicatiei Microsoft Access 2013.

Se acceseaza fila Create (Creare) - grupul Forms (Formulare) -
comanda Form (Formular) — se deschide fereastra unui nou formular in care se adauga o
inregistrare apisind pe butonul New (Blank) Record (Inregistrare noud) din bara de
instrumente plasatd in partea de jos a ferestrei formularului — se introduc datele n
tabela producdtori avand grija sa nu repetam vreuna dintre valorile cheii primare
(cdmpul id_producator) si apoi se introduc doud inregistrari in tabela aflata in relatie cu
tabela producitori, si anume tabela produse. De asemenea se are in vedere sd nu se repete
vreuna dintre valorile cheii primare (cdmpul id_produs)

Se salveaza modificarile facute in formular dand clic pe butonul corespunzator din bara de
instrumente Quick Access Toolbar (Bara de comenzi rapide) sau accesand fila File

(Fisier) - comanda Save (Salvare)

9.Modificati fundalul formularul producdtori. Alegeti pentru acesta o nuantd de galben
deschis.

Indicatie

Se selecteaza formularul producitori si se deschide in modul de vizualizare Design (Proiect)

Se da clic dreapta pe suprafata de lucru a formularului (nu pe vreun obiect al acestuia) — se
alege comanda Fill / Back Color (Culoare de umplere/fundal) - se alege culoarea galben
deschis din lista de culori propusa

10.Adaugati, utilizand acest formular, o inregistrare in tabela producitori si doua
inregistrari asociate acesteia in tabela produse.

Indicatie

Se introduc date in tabele, cu ajutorul formularului, avand grija sd nu repetam vreuna dintre
valorile cheilor primare corespunzatoare celor doud tabele
(cAmpurile id_producator respectiv id_produs).

Datele introduse se salveaza automat.
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11.Cautati cu ajutorul formularului producdtori inregistrarea pentru care

campul nume_producator are valoarea Daruri si jucarii. Puneti in evidenta cu ajutorul
tastei Print Screen inregistrarea astfel gasita si salvati imaginea obtinuta cu

numele cautare.jpg.

Indicatie

Se selecteaza formularul producdtori si se deschide in modul de vizualizare Form View
(Vizualizare Formular)

Se acceseaza fila Home (Pornire) — grupul Find (Gasire) - comanda Find (Gdsire) sau se
apasa combinatia de taste Ctrl+F — se scriu cuvintele Daruri si jucarii pentru care se face
cautarea — se da clic pe butonul Find Next (Urmdtorul)

Se apasa tasta Print Screen — se deschide aplicatia Paint — se apasa combinatia de
taste Ctrl+V pentru a aduce din Clipboard captura de ecran — se salveaza cu
numele cautare si extensia jpg in folderul cu numele dumneavoastra.

12.Inchideti baza de date vanzari.mdb.

Indicatie

Se apasd combinatia de taste Alt + F4 SAU se acceseaza fila File (Fisier) - comanda Close
(Inchidere) SAU se apasa butonul corespunzator din coltul din dreapta sus al ferestrei.

TEST GRILA Crearea si formatarea formularelor asociate unor tabele

1. Referitor la mutarea obiectelor dintr-un formular deschis in modul de vizualizare
Design (Proiect), este adevarata afirmatia:
a) se foloseste combinatia de taste Ctrl+Z pentru a selecta toate obiectele formularului si
apoi se trage de selectie pana in pozitia dorita
b) se da clic dreapta pe obiectul care trebuie mutat si in meniul contextual apdrut se alege
Move (Deplasare) - in fereastra aparuta se introduc coordonatele noii pozitii si se da clic
pe butonul Preview (Previzualizare) pentru a verifica noua asezare
c) daca se doreste mutarea unui control fard a se muta si eticheta corespunzatoare, trebuie
plimbat cursorul peste control si cand acesta ia forma unei maini cu cinci degete
indreptate in sus, se poate da clic si trage controlul in pozitia dorita
d) daca se doreste mutarea unui control independent de eticheta corespunzatoare, trebuie
plasat cursorul pe reperul din stdnga-sus si cand acesta ia forma unei maini cu aratatorul
indreptat in sus, se poate da clic si trage controlul in pozitia dorita

2. Pentru a naviga de la o inregistrare a unei tabele la o alta inregistrare din aceeasi
tabela, folosind un formular, se utilizeaza:
a) butoanele din bara de titlu a formularului, plasata in partea de sus a acestuia
b) butoanele din bara de navigare a formularului, plasata in partea de jos a formularului
c) butoanele din bara de instrumente Navigation (Navigare) a aplicatiei Access
d) butoanele din grupurile de comenzi Windows sau Records (Inregistriri) ale filei Home
(Pornire) din aplicatia Access
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Pentru a selecta mai multe obiecte dintr-un formular deschis in modul de
vizualizare Design (Proiect) este necesar sa se dea clic pe fiecare obiect, tinand
apasata tasta:

a) Insert

b) Shift

c) Ctrl

d) Alt

Etichetele din formularele Access au rolul:

a) de a retine si afisa datele din cAmpul curent al inregistrarii selectate

b) acelasi ca si Text Box (Caseta Text) deoarece reprezinta practic acelasi tip de obiect
c) de a afisa informatii pentru utilizatori

d) de a prelua datele solicitate de utilizator din tabela sau din interogarea pe care se
bazeaza formularul

Care este rolul utilitarului Conditional Formatting (Formatare Conditionata)?

a) nu exista acest utilitar in Access, ci doar in Word si in PowerPoint

b) nu exista acest utilitar pentru produsele Office, ci numai pentru Windows Commander
¢) permite formatarea datelor in functie de indeplinirea anumitor conditii

d) permite formatarea datelor in functie de aspectul pe care il au acestea

Pentru a deschide un formular anterior creat se parcurge calea:

a) se localizeaza formularul in folderul in care se afla si fisierul baza de date - se poate
deschide cu dublu clic sau cu clic dreapta si alegerea comenzii Open (Deschidere) din
meniul contextual aparut

b) se da clic pe butonul Forms (Formulare) din fereastra Database (Baza de date) - simplu
clic pe numele formularului si deschiderea sa se va face in modul de vizualizare Design
(Proiect)

c) se alege obiectul Forms (Formulare) din lista Navigation Pane (Panou de navigare) -
dublu clic pe unul dintre formularele afisate

d) fila File (Fisier) - Open (Deschidere) - se da clic pe formularul dorit din lista de
obiecte afisata - se da clic pe butonul Open (Deschidere)

Este adevarata afirmatia:

a) toate raspunsurile sunt corecte

b) un formular nu permite filtrarea datelor

C) cea mai rapida cale de a crea un formular este prin folosirea utilitarului Form

d) trebuie salvate modificarile asupra datelor atunci cand se introduc cu ajutorul unui
formular

Comenzile din fila Arrange (Aranjare) - grupul Control Alignment (Alinierea
controalelor) determini pentru obiectele dintr-un formular deschis in modul de
vizualizare Design (Proiect):

a) alinierea textului din casetele text si din etichetele corespunzatoare acestora, la stanga,
la dreapta, sus, jos

b) alinierea obiectelor in fereastra formularului (stanga, dreapta, sus, jos, la grila)

c) acelasi lucru ca si butoanele de aliniere din grupul Font al filei Home (Pornire), adica
Align Left, Center si Align Right (Aliniere la stanga, la centru si la dreapta)

d) toate raspunsurile sunt corecte

Pentru a putea personaliza un formular:

a) se deschide formularul in modul de vizualizare Datasheet (Foaie de date)
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10.

11.

12.

13.

14.

b) este absolut necesar ca formularul sa fi fost creat fard ajutorul expertului (Wizard), iar
modificarile se pot face in modul de vizualizare Design (Proiect)

c) se deschide formularul in modul de vizualizare Design (Proiect)

d) se deschide formularul in modul de vizualizare Model (Machetd)

Daca o caseti text este selectata intr-un formular deschis Tn modul de vizualizare
Design (Proiect) este selectata, atunci asupra sa se poate executa operatia de:

a) modificare a culorii fontului si/sau a fundalului

b) mutare

¢) redimensionare

d) toate raspunsurile sunt corecte

Atunci cand se copiaza in aceeasi tabeld o inregistrare dintr-o tabela care are un
camp definit drept cheie primarai:

a) operatia este imposibila din cauza existentei cheii primare, nu poate fi executata, dar
nu apare niciun mesaj de eroare

b) apare o eroare datorata duplicarii cheii primare, cel redat trebuie introdus in campul
corespunzator o valoare diferita de toate celelalte din tabela

c) copierea are loc fara probleme daca se utilizeaza mecanismul Copy (Copiere) - Paste
(Lipire)

d) apare o eroare datoratd duplicarii cheii primare, dar se poate renunta la copiere prin
apasarea tastei Escape; efectul acestei operatii este existenta in tabeld a doud inregistrari
identice

Printre metodele de dimensionare a obiectelor unui formular deschis Tn modul de
vizualizare Design (Proiect), se numara:

a) To Grid (Grild) - dimensioneaza obiectele selectate pana la cel mai apropiat lini de
grila

b) To Widest - dimensioneaza obiectele selectate pana la dimensiunea celui mai lat obiect
dintre cele selectate

c) To Fit (Potrivire) - dimensioneaza obiectele selectate, astfel incat textul s se incadreze
n interiorul lor

d) toate raspunsurile sunt corecte

Pentru a adiuga cu usurinta campuri intr-un formular creat in Design View
(Vizualizare Proiect) se utilizeaza:

a) fereastra Field List (Lista de campuri) din bara de instrumente Web deoarece
formularul astfel obtinut poate fi salvat si ca pagind Web

b) fereastra Field List (Lista de campuri) din care se trag in formular, folosind procedeul
drag-and-drop, campurile dorite

c¢) comanda Field (Camp) din meniul View (Vizualizare) - se alege tabela sau interogarea
care sta la baza formularului si apoi se trag in formular, folosind procedeul drag-and-
drop, cadmpurile dorite

d) comanda Field (Camp) din meniul Insert (Inserare) - din caseta aparuta se alege tabela
sau interogarea care sta la baza formularului si apoi campurile dorite

Pentru a gisi o inregistrare care indeplineste anumite criterii se foloseste:

a) combinatia de taste Ctrl+X

b) comanda Database Tools (Instrumente baza de date) - Find (Gésire)

c¢) combinatia de taste Ctrl+F

d) comanda Home (Pornire) - Follow (Urmareste)
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15. Ce se intelege prin termenul control in aplicatia Microsoft Access?
a) este un obiect de tip formular sau raport, creat cu ajutorul Wizard-ului (Expertului)
corespunzator
b) nu existd un astfel de termen asociat cu aplicatia Microsoft Access
C) este un obiect care se poate adauga intr-o baza de date Access si nu are un rol propriu
d) este un obiect care se poate adauga intr-o tabela sau intr-0 interogare
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Partea a IV-a — Crearea si modificarea interogarilor intr-o baza de date

access fisier auxiliar.zip

1.Descarcati fisierul access fisier auxiliar.zip Tntr-un folder cu numele dumneavoastra,
creat Tn Documents. Dezarhivati fisierul anterior descarcat pentru a obtine

fisierul access_fisier_auxiliar.mdb. Redenumiti fisierul access_fisier_auxiliar.mdb cu
numele vanzari.mdb

Indicatie

2.Creati interogarea clienti_1 asociata tabelei clienti folosind expertul (wizard-
ul). Interogarea va determina afisarea campurilor nume_client, contract_client,
email_client.

Indicatie

Se deschide baza de date vanzari. (Este posibil ca la dechidere sa apara caseta Microsoft
Access Security Options in care sa fie necesara marcarea butonului radio Enable content
(Permiteti continutul) - OK)

Se da clic pe fila Create (Creare) - grupul Queries (Interogari) - comanda Query Wizard
(Expert Interogare) - din caseta de dialog New Query (Interogare noua) se alege Simple
Query Wizard (Expert Interogare simpld) — comanda are ca efect aparitia ferestrei Simple
Query Wizard (Expert interogare simpld) in care se vor parcurge pasii:

o Se alege tabela clienti din lista de tabele si interogari propusa, se ,,muta”
campurile nume_client, contract_client, email_client in zona Selected
fields (Campuri selectate) folosind butonul corespunzator — clic pe
butonul Next (Urmatorul)
se scrie numele interogarii: clienti_1
se da clic pe butonul Finish (Terminare)

3.Vizualizati interogarea clienti_1 Tn modul de vizualizare SQL (SQL View). Puneti in
evidenta cu ajutorul tastei Print Screen acest mod de vizualizare si salvati imaginea
obtinutd cu numele SQL.jpg.

Indicatie

Se deschide interogarea clienti_1 in oricare dintre modurile Datasheet (Foaie de
date) sau Design (Proiect).

Se acceseaza fila Home (Pornire) - grupul Views (Vizualizari) - lista View (Vizualizare) —
comanda SQL View (Vizualizare SQL).
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Se apasa tasta Print Screen — se deschide aplicatia Paint — se apasa combinatia de
taste Ctrl+V pentru a aduce din Clipboard captura de ecran — se salveaza cu numele SQL si
extensia jpg in folderul cu numele dumneavoastra.

4.Creati in modul Design View (Vizualizare Proiect) interogarea produse_1 asociata
tabelei produse. Interogarea va determina afigarea denumirii,
pretului si descrierii produselor care corespund producatorului cu id_producator egal cu 01.

Indicatie

Se da clic pe fila Create (Creare) - grupul Queries (Interogari) - comanda Query Design
(Proiectare Interogare) — comanda are ca efect aparitia ferestrei corespunzatoare interogarii
si a casetei Show Table (Afisare tabel) in care activa este subpagina Tables (Tabele).

In subpagina anterior mentionati se alege tabela produse si se da clic pe butonul Add
(Addugare). Deoarece nu se preiau date din nicio alta tabeld, se da clic apoi pe butonul Close
(Inchidere) din aceeasi subpagina.

Pentru a adauga in interogare campurile denumire_produs, pret_produs, descriere,
id_producator, se poate face dublu clic pe numele fiecarui camp.

Pentru a selecta numai inregistrarile care corespund producatorului cu id-ul egal cu 01, in
coloana a patra a interogarii se scrie valoarea 01, in cdmpul Criteria (Criterii), dupa care se
debifeaza butonul Show (Afisare) corespunzator acestui cAmp (nu se cere sa fie afisat si acest
camp 1n rezultatul interogarii).

Se salveaza cu numele produse_1 (cu ajutorul combinatiei de taste Ctrl+S sau al

comenzii Save (Salvare) din fila File (Fisier))

5.Creati in modul Design View (Vizualizare Proiect) interogarea produse_2 asociata
tabelei produse. Interogarea va determina afisarea denumirii,
pretului si descrierii produselor care au pretul mai mare decat 90.

Indicatie

Se da clic pe fila Create (Creare) - grupul Queries (Interogari) - comanda Query Design
(Proiectare Interogare) — comanda are ca efect aparitia ferestrei corespunzatoare interogarii
si a casetei Show Table (Afisare tabel) in care activa este subpagina Tables (Tabele).

In subpagina anterior mentionati se alege tabela produse si se da clic pe butonul Add
(Addaugare). Deoarece nu se preiau date din nicio alta tabela, se da clic apoi pe butonul Close
(inchidere) din aceeasi subpagina.

Pentru a adauga in interogare campurile denumire_produs, pret_produs, descriere, se poate
face dublu clic pe numele fiecarui camp.

Pentru a selecta numai inregistrarile care corespund unui pret mai mare decat 90, in coloana
corespunzatoare pretului se scrie expresia >90, in cAmpul Criteria (Criterii).

Se salveaza cu numele produse_2 (cu ajutorul combinatiei de taste Ctrl+S sau al

comenzii Save (Salvare) din fila File (Fisier))
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6.Creati in modul Design View (Vizualizare Proiect) interogarea producatori_1 asociata
tabelei producatori. Interogarea va determina

afigarea numelor, adreselor si oraselor corespunzatoare producatorilor

din "Romania’, ordonati alfabetic dupa nume. Pentru verificare se poate afisa si fara.

Indicatie

Se da clic pe fila Create (Creare) - grupul Queries (Interogari) - comanda Query Design
(Proiectare Interogare) — comanda are ca efect aparitia ferestrei corespunzatoare interogarii
si a casetei Show Table (Afisare tabel) in care activa este subpagina Tables (Tabele).

In subpagina anterior mentionata se alege tabela producdtori si se da clic pe butonul Add
(Addugare). Deoarece nu se preiau date din nicio alta tabeld, se da clic apoi pe butonul Close
(Inchidere) din aceeasi subpagina.

Pentru a adauga in interogare campurile nume_producator, adresa_producator,
oras_producator, tara_producator, se poate face dublu clic pe numele fiecarui camp.

Pentru a ordona alfabetic inregistrrile dupa numele producédtorului, 1in
coloana nume_producator, in celula Sort (Sortare) se alege sortarea ascendenta.

Pentru a selecta numai inregistrarile care corespund producatorilor din "’Romania’, in coloana
corespunzatoare tarii se scrie sirul de caractere 'Romania’, in cdmpul Criteria (Criterii).

Se salveaza cu numele producatori_1 (cu ajutorul combinatiei de taste Ctrl+S sau al
comenzii Save (Salvare) din fila File (Fisier))

7.Creati in modul Design View (Vizualizare Proiect) interogarea producatori_produse care
sd determine afisarea pretului si denumirii produselor fabricate de producatorul Casa
ursuletilor

Indicatie

Se da clic pe fila Create (Creare) - grupul Queries (Interogari) - comanda Query Design
(Proiectare Interogare) — comanda are ca efect aparitia ferestrei corespunzatoare interogarii
si a casetei Show Table (Afisare tabel) in care activa este subpagina Tables (Tabele).

In subpagina anterior mentionati se aleg tabelele produse si producdtori dand clic pe
butonul Add (Adaugare) pentru fiecare tabeld. Se da clic apoi pe butonul Close
(inchidere) din aceeasi subpagina.

Pentru a adauga in interogare campurile nume_producator din
tabela producatori si denumire_produs si pret_produs din tabela produse, se poate executa
dublu clic pe numele fiecarui camp.

Pentru a selecta numai inregistrarile care corespund producatorului din Casa ursuletilor, in
coloana nume_producator se scrie sirul de caractere Casa ursuletilor, in campul Criteria
(Criteri).

Se salveaza cu numele producatori_produse (cu ajutorul combinatiei de taste Ctrl+S sau al
comenzii Save (Salvare) din fila File (Fisier))

8.Adaugati cAmpurile adresa_client si oras_client din tabela clienti Tn
interogarea comenzi_clienti.
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Indicatie

Se deschide interogarea comenzi_clienti Tn modul de vizualizare Design (Proiect) — se da
dublu clic pe numele campurilor adresa_client si oras_client din tabela clienti.

Se salveaza cu numele producatori_produse (cu ajutorul combinatiei de taste Ctrl+S sau al
comenzii Save (Salvare) din fila File (Fisier))

9.Creati interogarea total_comenzi care sa determine costul fiecarei comenzi (este necesar
sa lucrati si in modul de vizualizare SQL View (Vizualizare SQL)).

Indicatie

Se da clic pe fila Create (Creare) - grupul Queries (Interogari) - comanda Query Design
(Proiectare Interogare) — comanda are ca efect aparitia ferestrei corespunzitoare interogarii
si a casetei Show Table (Afisare tabel) in care activa este subpagina Tables (Tabele).

In subpagina anterior mentionati se alege tabela comenzi si se da clic pe butonul Add
(Addugare), apoi se alege tabela itemi_comenzi si se da clic pe acelasi buton. Deoarece nu se
preiau date din nicio alta tabela, se da clic pe butonul Close (Inchidere) din aceeasi subpagina.

Pentru a adauga 1in interogare campurile id_client si data comanda din
tabela comenzi si cantitate, pret_produs din tabela itemi_comenzi, se poate executa dublu
clic pe numele fiecarui camp.

Pentru a face gruparea in functie de fiecare comanda (fiecarei comenzi ii corespund una sau
mai multe inregistrari in tabela itemi_comenzi) este necesar sa se faca comutarea la modul de
vizualizare SQL si sa se completeze comanda deja afigata.

Astfel comanda:

SELECT comenzi.id_client, comenzi.data_comanda, itemi_comenzi.cantitate,
itemi_comenzi.pret_produs

FROM comenzi INNER JOIN itemi_comenzi ON comenzi.nr_comanda = itemi_comenzi.nr_comanda;

prin simplificare devine (este posibild eliminarea numelor tabelelor care insotesc numele
campurilor in clauza SELECT deoarece n afara cdmpului nr_comanda nu exista un alt camp
identic ca denumire Tn ambele tabele):

SELECT id_client, data_comanda, cantitate, pret_produs
FROM comenzi INNER JOIN itemi_comenzi ON comenzi.nr_comanda = itemi_comenzi.nr_comanda;

Iar in urma grupdrii inregistrarilor din tabela itemi_comenzi in functie
de id_client si data_comanda, comanda devine:

SELECT id_client, data_comanda,

SUM(cantitate* pret_produs)

FROM comenzi INNER JOIN itemi_comenzi ON comenzi.nr_comanda = itemi_comenzi.nr_comanda
GROUP BY id_client, data_comanda;
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Se salveaza cu numele total comenzi (cu ajutorul combinatiei de taste Ctrl+S sau al
comenzii Save (Salvare) din fila File (Fisier))

Se pot observa modificarile facute in interogarea de mai sus deschizand-o in modul de
vizualizare Design (Proiect).

10.Inchideti baza de date vanzari.mdb.

Indicatie

Se apasa combinafia de taste Alt + F4 SAU se acceseazi fila File (Fisier) - comanda Close
(Inchidere) SAU se apasa butonul corespunzator din coltul din dreapta sus al ferestrei.

TEST GRILA Crearea si modificarea interogirilor intr-o bazi de date

1. Un exemplu de comanda SQL care ar putea sta la baza unei interogari ce are la
baza date din tabela clienti este:
a) SELECT nume_client, adresa_client, oras_client FROM clienti.nume_client,
clienti.adresa_client, clienti.oras_client;
b) SELECT nume_client, adresa_client, oras_client FROM clienti;
c) SELECT clienti FROM nume_client, adresa_client, oras_client;
d) SELECT nume_client, adresa_client, oras_client FROM clienti;

2. O interogare Tn Access intoarce date din:
a) una sau mai multe tabele ale unei baze de date pe baza unor criterii specificate de
programator
b) cel putin doua tabele de date ale unei baze de date, fara a fi necesara crearea unor
functii precum MIN, MAX, COUNT; acestea pot fi folosite numai in rapoarte
¢) o singura tabela a unei baze de date pe baza unor criterii si unor functii create de
programator, aplicatia Access neavand la dispozitie propriile functii
d) o singura tabela a unei baze de date, in urma utilizarii unor functii specifice care se
regdsesc toate si in Excel, cu aceeasi sintaxa

3. Referitor la functiile Access aplicabile datelor calendaristice, este adevarata
afirmatia:
a) Month(Date) intoarce luna datei specificate drept parametru
b) Weekday(Date) intoarce ziua in care se ruleaza interogarea
c) Date() intoarce data la care a fost creata interogarea in care este mentionata
d) Year(Date) intoarce anul curent, indiferent de valoarea parametrului functiei

4. Pentru introducerea intr-o interogare a mai multor conditii care trebuie indeplinite
simultan de o inregistrare pentru a fi afisata, se foloseste operatorul:
a) +
b) and
C) XX
d) or

5. Pentru a crea o interogare care sa determine afisarea numarului de elevi din fiecare
clasa, folosind date precum nume_elev, clasa dintr-o tabela ELEVI, este necesar:
a) sa se foloseasca pentru fiecare clasa o conditie de forma clasa="Introduceti numele
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10.

11.

clasei" (este deci necesar ca anterior sa se cunoasca toate numele claselor)

b) sa se faca grupare dupa campul nume_elev si sa se aplice functia COUNT campului
clasa

c) sa se faca grupare dupa cdmpul clasa si s se aplice functia COUNT campului
nume_elev

d) operatia nu este posibild cu ajutorul unei interogari, este necesar sa se creeze un
subprogram care sa rezolve cerinta

Pentru introducerea intr-o interogare a mai multor conditii dintre care cel putin
una trebuie indeplinita pentru a fi afisata o inregistrare, se foloseste operatorul:
a) or

b) -

c) and

d) +

Ce este o interogare de selectie?

a) este un set de functii aplicate campurilor dintr-o tabeld Access, accesate cu ajutorul
unei macrocomenzi in baza de date

b) este un raport obtinut in urma parcurgerii pasilor proprii ai expertului (Wizard-ului)
Access la folosirea comenzii Create report by using wizard (Creare raport utilizand
expertul)

c) este rezultatul unui calcul matematic aplicat unui camp dintr-o tabela Access

d) este o interogare stocata despre datele dintr-una sau mai multe tabele dintr-o baza de
date, care are ca rezultat doar afisarea unor date

Pentru a putea modifica numarul de cAmpuri afisate de o interogare, se foloseste
modul de vizualizare:

a) Design View (Vizualizare ih mod proiectare) sau Datasheet View (Foaie de date)

b) Datasheet View (Foaie de date) sau SQL View (Vizualizare SQL)

c) Datasheet View (Foaie de date)

d) Design View (Vizualizare in mod proiectare) sau SQL View (Vizualizare SQL)
Care sunt functiile utilizate pentru a calcula rezultate dintr-un set de inregistrari
grupate (functiile agregat)?

a) Insert, Update si Delete

b) Date(), Year(Date) si Month(Date)

¢) Sum, Min, Max, Count si Average

d) toate raspunsurile sunt corecte

Care este semnificatia operatorului Like?

a) compara o expresie sir de caractere cu un model

b) compara o data calendaristica cu un sir de caractere asemandtor deoarece Access face
implicit conversia de la sir de caractere la data calendaristica

c) are aceeasi semnificatie ca si operatorul <>

d) gaseste un interval de valori

Referitor la caracterele wildcard, este corecta afirmatia:

a) P* gaseste toate inregistrarile in care, In campul verificat existd date de tip Text care se
termind cu "P"

b) P*x gaseste toate Inregistrarile in care, in cAmpul verificat exista date de tip Text care
incep cu "P" si se termina cu "x"

c) *x gaseste toate Inregistrarile in care, in campul verificat exista date de tip Text care
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12.

13.

14.

15.

incep cu "x"

d) *x gaseste toate inregistrarile in care, in cdmpul verificat exista date de tip Text care
incep cu "P" si se termina cu "x"

O interogare poate fi vizualizata in modul:

a) Design View (Vizualizare Proiect)

b) Datasheet (Foaie de date)

c) SQL View (Vizualizare SQL)

d) toate raspunsurile sunt corecte

Dintre operatorii de comparare care pot fi utilizati intr-o interogare Access fac
parte:

a) <>, <=, >=

b) toate raspunsurile sunt corecte

c) Between

d) <>

Pentru a rula o interogare:

a) in timp ce sunteti In modul de vizualizare Design (Proiect), se acceseaza comanda
View (Vizualizare) - Datasheet (Foaie de date)

b) se selecteaza interogarea - se da dublu clic pe butonul Open (Deschidere) din fereastra
Navigation Pane (Panou de navigatie)

¢) in timp ce sunteti In modul de vizualizare Design (Proiect), se da clic pe butonul Run
(Executare) din bara de instrumente Query Design (Proiectare interogare)

d) toate raspunsurile sunt corecte

Cea mai simpla cale de a crea o interogare de selectie este:

a) prin folosirea comenzii AutoQuery (Autointerogare) din lista New Object (Obiect nou)
aflata in fila Create (Creare) - grupul de comenzi Queries (Interogari)

b) prin accesarea comenzii Query Wizard (Creare interogare utilizand Expertul) din fila
Create (Creare) - grupul de comenzi Queries (Interogari)

c) prin accesarea comenzii Query (Interogare) din fila Insert (Inserare) - grupul de
comenzi Queries (Interogari)

d) prin accesarea comenzii Create Query in Design view (Creare interogare in modul de
Vizualizare Proiect) din fila Create (Creare) - grupul de comenzi Queries (Interogari)
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Partea a V-a — Filtrarea si sortarea datelor

access fisier auxiliar.zip

1.Descarcati fisierul access fisier auxiliar.zip Tntr-un folder cu numele dumneavoastra,
creat Tn Documents. Dezarhivati fisierul anterior descarcat pentru a obtine
fisierul access_fisier_auxiliar.mdb. Redenumiti fisierul access_fisier_auxiliar.mdb cu
numele vanzari.mdb (sau vanzari.mdbx)

Indicatie

Se deschide folderul Documents — se da clic dreapta pe suprafata de lucru si se alege
comanda New - Folder din meniul aparut — se scrie numele folderului — se apasa Enter.

Se da clic dreapta pe linkul corespunzitor fisierului access_fisier_auxiliar.zip — se alege
comanda Save — se deschide arhiva descarcata dand clic pe butonul Open (Deschidere) —
din bara de instrumente, aflata sub bara de meniuri, se alege comanda Extract All
(Extragere totala) — se selecteaza cu ajutorul butonului Browse

(Rasfoire) folderul cu numele dumneavoastra in care va fi salvat fisierul
dezarhivat (sau se sterge access_fisier_auxiliar din calea propusa de sistemul de
operare). Se sterge arhiva anterior descarcata.

Se redenumeste fisierul access_fisier_auxiliar dand clic dreapta pe pictograma sa si alegand
comanda Rename (Redenumire)

2.Creati un filtru pentru tabela clienti folosind filtrarea prin selectare. Inregistrarile afisate
vor fi cele pentru care cdmpul oras_client are valoarea 'Ploiesti’. Puneti in evidenta cu
ajutorul tastei Print Screen ceea ce rezulta in urma aplicarii filtrului i salvati imaginea
obtinutd cu numele filtru.jpg.

Indicatie

Se deschide baza de date vanzari, iar Tn aceasta se deschide cu dublu clic tabela clienti, Tn
modul de vizualizare Datasheet View (Vizualizare Foaie de date).

Se da clic in campul oras_client, pe una dintre inregistrarile care au valoarea 'Ploiesti’.

Se deschide fila Home (Pornire) - grupul de comenzi Sort & Filter (Sortare & Filtrare) -
lista Selection (Selectare) - comanda Equals 'Ploiesti’ (Egale cu 'Ploiesti’).

Se apasa tasta Print Screen — se deschide aplicatia Paint — se apasa combinatia de
taste Ctrl+V pentru a aduce din Clipboard captura de ecran — se salveaza cu
numele filtru si extensia jpg in folderul cu numele dumneavoastra.
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Pentru a indeparta filtrul, se da clic pe butonul Toggle Filter (Comutare
filtrare) din fila Home (Pornire) - grupul de comenzi Sort & Filter (Sortare & Filtrare).

3.Creati un filtru pentru tabela itemi_comenzi folosind filtrarea dupa macheta (Filter by
Form). Inregistrarile afisate vor fi cele pentru care id_produs are

valoarea 401 si cantitatea este mai mare sau egala decat 100. Salvati filtrul ca interogare
cu numele filtru_clienti.

Indicatie

Se deschide cu dublu clic tabela itemi_comenzi, in modul de vizualizare Datasheet View
(Vizualizare Foaie de date).

Se deschide fila Home (Pornire) - grupul Sort & Filter (Sortare & Filtrare) - lista Advanced
(Avansatd) - comanda Filter by Form (Filtrare dupi machetd). Tn campul id_produs se
alege AO1 din lista de valori propuse, iar in cdmpul cantitate se scrie “>=100".

Se alege comanda Save as query (Salvare ca interogare) din lista Advanced (Avansatdi) sau
se acceseaza comanda Save (Salvare) din fial File (Fisier) sau se da clic pe butonul Save
(Salvare) din bara de instrumente Quick Access Toolbar (Bara de instrumente Access
Rapid), apoi se scrie numele interogarii, filtru_clienti - Ok

4 Creati un filtru pentru tabela produse folosind filtrarea avansata (Advanced Filter/Sort...).
Inregistrarile afisate vor fi cele pentru care denumire_produs are

valoarea ‘ursulet’ sau ’dinozaur’ si pret_produs este mai mic decét 100. Salvati filtrul ca
interogare cu numele filtru_produse.

Indicatie

Se deschide cu dublu clic tabela produse, in modul de vizualizare Datasheet View
(Vizualizare Foaie de date).

Se acceseaza fila Home (Pornire) — grupul Sort & Filter (Sortare & Filtrare) -
lista Advanced (Avansata) - comanda Advanced Filter/Sort... (Filtrare/sortare avansata).
Se da dublu clic pe campurile denumire_produs si pret_produs; se introduce ‘ursulet’ Tn
zona Criteria corespunzatoare campului denumire_produs, iar sub acesta, Tnh zona or (sau),
se scrie 'dinozaur’ (pentru ca numai unul dintre criterii sa se aplice, acestea trebuie scrise pe
randuri separate); se scrie ‘</00’in zona Criteria corespunzatoare campului pret_produs.

Se alege comanda Save as query (Salvare ca interogare) din lista Advanced (Avansatdi) sau
se acceseaza comanda Save (Salvare) din fila File (Fisier) sau se da clic pe butonul Save
(Salvare) din bara de instrumente Quick Access Toolbar (Bara de instrumente Access
Rapid), apoi se scrie numele interogarii, filtru_ produse - Ok

5.Sortati crescator datele din tabela clienti in functie de cAmpul nume_client.

Indicatie
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Se deschide cu dublu clic tabela clienti, in modul de vizualizare Datasheet View (Vizualizare
Foaie de date).

Se selecteaza campul nume client si apoi se da clic pe butonul Ascending
(Ascendentda) din fila Home (Pornire) — grupul Sort & Filter (Sortare & Filtrare).

Se salveaza cu ajutorul combinatiei de taste Ctrl+S sau al comenzii Save (Salvare) din

fila File (Fisier) sau al butonului corespunzator din bara de instrumente Quick Access
Toolbar (Bara de comenzi rapide) aflata pe acelasi rand cu bara de titlu.

6.Sortati crescitor datele din tabela produse in functie de campul denumire_produs. Tn
cazul in care existd mai multe produse cu aceeasi denumire, acestea vor fi ordonate
crescator dupa pret_produs.

Indicatie

Se deschide cu dublu clic tabela produse, in modul de vizualizare Datasheet View
(Vizualizare Foaie de date).

Se selecteaza campurile denumire_produs si pret_produs (in aceasta ordine, tinand apasata
tasta Shift) si apoi se da clic pe butonul Ascending (Ascendentd) din fila Home (Pornire)
— grupul Sort & Filter (Sortare & Filtrare).

Se salveaza cu ajutorul combinatiei de taste Ctrl+S sau al comenzii Save (Salvare) din

fila File (Fisier) sau al butonului corespunzator din bara de instrumente Quick Access
Toolbar (Bara de comenzi rapide) aflata pe acelasi rand cu bara de titlu.

7 .Modificati interogarea filtru_produse, astfel incat in aceasta, datele sa fie ordonate
crescator dupa denumirea produsului.

Indicatie

Se da clic pe obiectul Query (Interogari) din panoul Navigation Pane (Panou de
navigare) aflat in partea stanga a ecranului si apoi dublu clic pe interogarea filtru_produse.

Din fila Home (Pornire) - grupul Views (Vizualizari) - lista View (Vizualizare) se alege
comanda Design View (Vizualizare Proiect) (acest mod de vizualizare permite modificarea
interogarii).

Se selecteaza campul denumire_produs si apoi se da clic pe butonul Ascending
(Ascendentd) din fila Home (Pornire) — grupul Sort & Filter (Sortare & Filtrare).

Se salveaza cu ajutorul combinatiei de taste Ctrl+S sau al comenzii Save (Salvare) din

fila File (Fisier) sau al butonului corespunzator din bara de instrumente Quick Access
Toolbar (Bara de comenzi rapide) aflata pe acelasi rand cu bara de titlu.

8.Inchideti baza de date vanzari.mdb (sau vanzari.mdbx).

Indicatie

Se apasd combinatia de taste Alt + F4 SAU se acceseaza fila File (Fisier) - comanda Close
(Inchidere) SAU se apasa butonul corespunzator din coltul din dreapta sus al ferestrei.
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TEST GRILA Filtrarea si sortarea datelor

1. Tehnica de filtrare a inregistrarilor intr-un formular sau foaie de date in care se
regisesc numai inregistrarile care contin valorile selectate se refera la filtrarea:
a. pe formular
b. complexa
c. prin selectare
d. niciun raspuns corect

2. Daca un filtru presupune indeplinirea criteriului compus
(camp1="Tonescu')OR(cAmp1="Popa'")AND(camp2=1000), atunci este adevarata
afirmatia:

a. se afiseaza Inregistrarile pentru care cAmpul 1 are valoarea 'lonescu' si Inregistrarile
pentru care sunt indeplinite simultan conditiile cAmp1="Popa' si camp2=1000

b. se afiseaza Inregistrarile pentru care sunt indeplinite simultan toate conditiile din enunt
deoarece operatorul AND are prioritate fata de operatorul OR

c. se afiseaza Inregistrarile pentru care campul 1 are valoarea 'lonescu' sau valoarea 'Popa’
si Inregistrarile pentru care valoarea cAmpului al doilea este 1000

d. se afiseaza inregistrarile pentru care este indeplinit oricare din enunt deoarece
operatorul OR are prioritate fata de operatorul AND

3. Cea mai usoari cale de a ordona crescator inregistrarile unei tabele in functie de un
singur camp este:

a. clic oriunde in campul dupa care se va face sortarea - clic pe butonul Ascending
(Ascendentd) din fila Home (Pornire) - grupul de comenzi Sort & Filter (Sortare si
Filtrare)

b. se selecteazi o inregistrare oarecare - se acceseaza comanda Records (Inregistriri) -
Apply Filter/Sort (Se aplica filtrare/sortare) din fila Home (Pornire) - grupul de comenzi
Sort (Sortare)

c. se selecteaza campul dupa care se va face sortarea - se acceseaza comanda Records
(Inregistrari) - Apply Filter/Sort (Se aplica filtrare/sortare)

d. se selecteaza o inregistrare oarecare - Se acceseaza comanda Tools (Instrumente) -
Apply Filter/Sort (Se aplica filtrare/sortare) din fila Database Tools (Instrumente baza de
date) - grupul de comenzi Sort & Filter (Sortare si Filtrare)

4. Butoanele care determina operatia de sortare dupa caimpul curent se afla:

a. in fila Home (Pornire) - grupul Sort & Filter (Sortare si Filtrare) si se deschide tabelele
Tn modul de vizualizare Datasheet (Foaie de date)

b. in fila Home (Pornire) - grupul Sort & Filter (Sortare si Filtrare) si sunt active doar
daca tabela este deschisa Tn modul de vizualizare Design (Proiect)

c. in bara de instrumente Standard si sunt active daca tabela este deschisd in modul de
vizualizare Datasheet (Foaie de date)

d. in fila Create (Creare) - grupul Sort & Filter (Sortare si Filtrare) si sunt active doar
daca tabela este deschisa in modul de vizualizare Design (Proiect)

5. Daca criteriile care se aplica intr-un filtru sunt separate prin operatorul OR, atunci:
a. trebuie ca primul criteriu sa fie indeplinit, iar celelalte nu, pentru ca o inregistrare sa fie
afisatd in urma aplicarii filtrului
b. trebuie ca toate criteriile sa fie Indeplinite simultan pentru ca o inregistrare sa fie
afisatd in urma aplicarii filtrului
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10.

11.

c. trebuie ca ultimul criteriu sa fie Indeplinit, iar celelalte nu, pentru ca o inregistrare sa
fie afisatd in urma aplicarii filtrului

d. trebuie ca unul dintre criterii sd fie indeplinit pentru ca o nregistrare sd fie afisata in
urma aplicarii filtrului

Pentru a determina ordonarea datelor dupa valorile din coloana “camp1”, se
foloseste in comanda SELECT clauza:

a. ORDER BY campl

b. SORT BY campl

c. SORTBY 1

d. FILTER BY campl

Printre operatiile permise asupra inregistrarilor se numara:

a. sortarea se poate face dupa oricate campuri sau expresii indiferent de ce tip sunt
campurile sau ce rezultat intorc expresiile

b. filtrarea si sortarea se pot face dupd maxim un criteriu respectiv un cadmp sau o
expresie

c. filtrarea dupa oricate criterii si sortarea dupa multe mai multe cAmpuri sau expresii
ntr-un raport

d. filtrarea dupa oricate criterii si sortarea dupd campuri care contin obiecte OLE (imagini
de tip bitmap de exemplu)

Daca criteriile care se aplica intr-un filtru sunt separate prin operatorul AND,
atunci:

a. trebuie ca toate criteriile sa NU fie indeplinite pentru ca o inregistrare sa fie afisata in
urma aplicarii filtrului

b. trebuie ca toate criteriile sa fie Indeplinite simultan pentru ca o inregistrare sa fie
afisatd in urma aplicarii filtrului

c. trebuie ca macar un criteriu sd fie Indeplinit pentru ca o inregistrare sa fie afisata in
urma aplicarii filtrului

d. niciun raspuns corect

Tntr-o tabelii Access se poate face:

a. filtrare dupa macheta (Filter by Form)

b. toate raspunsurile sunt corecte

c. filtrare prin selectie

d. filtrare cu excluderea selectiei

Filtrarea Tn aplicatia Access este:

a. o operatie care se poate realiza numai cu ajutorul interogarilor

b. un set de criterii aplicate datelor pentru a afisa un subset de date sau un set de date
sortat

c. 0 operatie care implicit presupune si sortarea

d. realizata cu ajutorul unor subprograme care nu sunt predefinite in Access, ci sunt
create de utilizator

Filtrarea complexa presupune:

a. o tehnica de filtrare a inregistrarilor care utilizeaza o valoare sau o expresie care se
introduce numai pentru cautarea inregistrarilor care contin valoarea sau satisfac expresia.
b. crearea unui filtru pornind de la zero

c. toate raspunsurile sunt corecte

d. filtrarea dupa cel putin doua criterii
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12.

13.

14.

15.

Referitor la sortarea in Access, este adeviarata afirmatia:

a. este posibila sortarea dupa mai mult de un camp

b. toate raspunsurile sunt corecte

c. este posibila sortarea datelor dintr-0 interogare

d. este posibila sortarea datelor intr-un raport

Pentru a indepirta un filtru anterior creat si aplicat unei tabele, este necesar:

a. sa se steargd interogarea asociata filtrului

b. se acceseaza comanda Toggle Filter (Comutare Filtru) din fila Home (Pornire) - grupul
Sort & Filter (Sortare si Filtrare)

c. trebuie sa se dea clic pe butonul Remove Filter (Eliminare filtru) din fila Table
Datasheet (Foaie de date tabel) - grupul de comenzi Sort & Filter (Sortare si Filtrare)

d. sa se steargd subprogramul care a fost creat pentru aplicarea filtrului

Daca ordonarea datelor dintr-o tabela se face ascendent dupa un cimp “nume”, de
tip text, atunci e adevarata afirmatia:

a. Popa se afla Tnaintea lui Pop

b. Andrei se afla inaintea lui Andreescu

c. Vasilescu se afld inaintea lui Vasiloiu

d. Ionescu se afla Tnaintea lui Ion

Filtrarea prin selectie este o operatie care permite:

a. crearea unui subprogram care sd permita selectarea inregistrarilor care indeplinesc o
conditie data

b. selectarea unei valori dintr-un camp, urmand ca rezultatul afisat sa fie de forma unui
set de inregistrari in care exista valoarea selectatd in cAmpul respectiv

c. selectarea unui subset de campuri ale tabelului, astfel incat rezultatul filtrarii va contine
toate inregistrarile, dar nu si toate cAmpurile tabelului

d. selectarea unui subset de campuri si de inregistrari ale tabelului, astfel Incat rezultatul
filtrarii va contine o parte dintre Inregistrari si o parte dintre cAmpurile tabelului
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Partea a VI-a — Crearea si modificarea rapoartelor

access fisier auxiliar.zip

jucarie.jpg

1.Descarcati fisierul access fisier auxiliar.zip intr-un folder cu numele dumneavoastra,
creat Tn Documents. Dezarhivati fisierul anterior descarcat pentru a obtine

fisierul access_fisier_auxiliar.mdb. Redenumiti fisierul access_fisier_auxiliar.mdb cu
numele vanzari.mdb (sau vanzari.mdbx). Descarcati, de asemenea, fisierul jucarie.jpg.

Indicatie

Se deschide folderul Documents — se da clic dreapta pe suprafata de lucru si se alege
comanda New - Folder din meniul aparut — se scrie numele folderului — se apasa Enter.

Se da clic dreapta pe linkul corespunzitor fisierului access_fisier_auxiliar.zip — se alege
comanda Save — se deschide arhiva descarcata dand clic pe butonul Open (Deschidere) —
din bara de instrumente, aflata sub bara de meniuri, se alege comanda Extract All
(Extragere totala) — se selecteaza cu ajutorul butonului Browse

(Rasfoire) folderul cu numele dumneavoastra in care va fi salvat fisierul
dezarhivat (sau se sterge access_fisier_auxiliar din calea propusa de sistemul de
operare). Se sterge arhiva anterior descércata.

Se redenumeste fisierul access_fisier_auxiliar dand clic dreapta pe pictograma sa si
alegédnd comanda Rename (Redenumire)

2.Creati raportul raport_clienti pentru tabela clienti folosind utilitarul AutoReport.

Indicatie

Se deschide baza de date vanzari si se da clic pe tabela clienti (in panoul Navigation Pane
(Panou de navigare) aflat in partea stanga a ferestrei aplicatiei).

Tn fila Create (Creare) - grupul Reports (Rapoarte) - se di clic pe butonul Report (Raport) —
se deschide fereastra unui nou raport.

Se salveaza raportul cu numele raport_clienti cu ajutorul combinatiei de taste Ctrl+S sau al
comenzii Save (Salvare) din fila File (Fisier) sau al butonului corespunzator din bara de
instrumente Quick Access Toolbar (Bara de instrumente Acces Rapid) aflata pe acelasi rand
cu bara de titlu.

3.Creati raportul raport_producatori_1 folosind expertul (wizard-ul). Tn raport vor fi
afisate datele existente in campurile nume_producator, adresa_producator,
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oras_producator, tara_producator din tabela producatori , iar ordonarea acestora se va
face alfabetic in functie de numele producatorului.

Indicatie

In fila Create (Creare) - grupul Reports (Rapoarte) - se di clic pe butonul Report Wizard
(Expert Raport) — comanda are ca efect aparitia ferestrei Report Wizard (Expert raport) in
care se vor parcurge sase pasi:

o Se alege tabela producatori din lista de tabele si interogari propusa, se
,,mutd” campurile nume_producator, adresa_producator,
oras_producator, tara_producator in zona Selected fields (Campuri
selectate) folosind butonul corespunzator — clic pe butonul Next
(Urmatorul)

o nu se alege niciun nivel de grupare deoarece nu a fost impus — clic pe
butonul Next (Urmatorul)

o Se alege campul nume_producator si se pastreaza ordinea de sortare
propusa (ascendent) — clic pe butonul Next (Urmatorul)

o se alege aspectul (layout) dorit si orientarea paginii pentru raport — clic pe
butonul Next (Urmatorul)

o Se alege stilul (style) dorit pentru raport — clic pe butonul Next
(Urmatorul)

o se scrie numele raportului, raport_producatori_1 si se da clic pe butonul Finish
(Terminare)

4.Creati raportul raport_producatori_2 folosind expertul (wizard-ul). In raport vor fi
afisate datele existente in cAmpurile nume_producator, adresa_producator,
oras_producator, tara_producator din tabela producatori, grupate dupa tara; ordonarea
acestora se va face de asemenea alfabetic in functie de numele producatorului.

Indicatie

In fila Create (Creare) - grupul Reports (Rapoarte) - se da clic pe butonul Report Wizard
(Expert Raport) — comanda are ca efect aparitia ferestrei Report Wizard (Expert raport) in
care se Vor parcurge sase pasi:

o Se alege tabela producatori din lista de tabele si interogari propusa, se
,,mutad” campurile nume_producator, adresa_producator,
oras_producator, tara_producator in zona Selected fields (Campuri
selectate) folosind butonul corespunzator — clic pe butonul Next
(Urmatorul)

o Se alege campul tara_producator ca nivel de grupare — clic pe
butonul Next (Urmatorul)
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o Se alege campul nume_producator si se pastreaza ordinea de sortare
propusa (ascendent) — clic pe butonul Next (Urmatorul)

o se alege aspectul (layout) dorit si orientarea paginii pentru raport — clic pe
butonul Next (Urmatorul)

o se alege stilul (style) dorit pentru raport — clic pe butonul Next
(Urmatorul)

o se scrie numele raportului, raport_producatori_2 si se da clic pe butonul Finish
(Terminare)

5.Creati raportul raport_comenzi folosind expertul (wizard-ul). in raport vor fi afisate
datele existente n cAmpurile nr_comanda, data_comanda din

tabela comenzi si cantitate si pret_produs din tabela itemi_comenzi; vizualizarea datelor se
va face prin tabela comenzi; nu se vor adauga niveluri de grupare, nici ordine de sortare;
orientarea paginii va fi landscape (vedere).

Indicatie

Tn fila Create (Creare) - grupul Reports (Rapoarte) - se da clic pe butonul Report Wizard
(Expert Raport) — comanda are ca efect aparitia ferestrei Report Wizard (Expert raport) in
care S€ vor parcurge $ase pasi:

o Se alege tabela comenzi din lista de tabele si interogari propusa, se ,,muta”
campurile nr_comanda, data_comanda in zona Selected fields (Campuri
selectate) folosind butonul corespunzator, apoi se alege
tabela itemi_comenzi din lista de tabele propusa si se ,,muta”
campurile cantitate si pret_produs, in aceeasi zona ca mai sus — clic pe
butonul Next (Urmatorul)

o se alege ca vizualizarea datelor sa se faca prin tabela comenzi — clic pe
butonul Next (Urmatorul)

o nhu se alege niciun camp ca nivel de grupare — clic pe butonul Next
(Urmatorul)

o nhu se alege niciun camp pentru ordinea de sortare — clic pe butonul Next
(Urmatorul)

o se alege aspectul (layout) dorit si orientarea paginii pentru raport (se da
clic pe butonul landscape (vedere)) — clic pe butonul Next (Urmdtorul)

o se alege stilul (style) dorit pentru raport — clic pe butonul Next
(Urmatorul)

o se scrie numele raportului, raport_comenzi si se da clic pe butonul Finish
(Terminare)

6.Creati raportul raport_comenzi_complet folosind expertul (wizard-ul). Pe langa cele
mentionate la subpunctul precedent al fisei de lucru, noul raport trebuie sa afigseze si numele
clientului care a facut comanda, precum si denumirea produsului pentru care sunt deja
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afisate preful si cantitatea. Astfel pentru fiecare client se vor afisa comenzile facute de
acesta si pentru fiecare comanda se vor afisa denumirea, cantitatea si pretul produselor din
comanda. In cadrul unei comenzi, ordonarea se va face ascendent dupa denumirea
produsului.

Indicatie

In fila Create (Creare) - grupul Reports (Rapoarte) - se di clic pe butonul Report Wizard
(Expert Raport) — comanda are ca efect aparitia ferestrei Report Wizard (Expert raport) in
care se vor parcurge sase pasi:

o Se alege tabela comenzi din lista de tabele si interogari propusa, se ,,muta”
campurile nr_comanda, data_comanda in zona Selected fields (Campuri
selectate) folosind butonul corespunzator, apoi se alege
tabela itemi_comenzi din lista de tabele propusa si se ,,muta”
campurile cantitate si pret_produs, in aceeasi zona ca mai sus; se adauga
asemanator si campurile nume_client din
tabela clienti si denumire_produs din tabela produse — clic pe
butonul Next (Urmatorul)

o se alege ca vizualizarea datelor sa se faca prin tabela clienti — clic pe
butonul Next (Urmatorul)

o nhu se alege niciun camp ca nivel de grupare — clic pe butonul Next
(Urmatorul)

o Se alege campul denumire_produs pentru ordinea ascendenta de sortare —
clic pe butonul Next (Urmatorul)

o se alege aspectul (layout) dorit si orientarea paginii pentru raport (se da
clic pe butonul landscape (vedere))- clic pe butonul Next (Urmatorul)

o se alege stilul (style) dorit pentru raport — clic pe butonul Next
(Urmatorul)

o se scrie numele raportului, raport_comenzi_complet si se da clic pe butonul Finish
(Terminare)

7.Modificati antetul raportului raport_comenzi_complet, astfel incét acesta sa contina
textul Clientii si comenzile facute de acestia. Inserati automat data si ora curente in
subsolul raportului si imaginea jucarie.jpg in subsolul fiecarei pagini a raportului.

Indicatie

Se deschide cu dublu clic raportul raport_comenzi_complet (in panoul Navigation Pane
(Panou de navigare) aflat in partea stangd a ferestrei aplicatiei se alege Reports
(Rapoarte) din lista de obiecte ale bazei de date). Pentru a fi vizualizat Th modul Design
(Proiectare), care permite modificarea sa, se alege fila Home (Pornire) - grupul Views
(Vizualizari) - lista View (Vizualizare) - comanda Design View (Vizualizare Proiect).
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Pentru a adauga in antetul raportului un alt text, se selecteaza textul din Report Header (Antet
Raport) si se scrie noul text, Clientii si comenzile ficute de acestia.

Pentru a adauga data si ora curente, in subsolul raportului, se acceseaza fila Report Design
Tools (Instrumente Proiectare Raport) - fila Design (Proiectare) - grupul Header / Footer
(Antet / Subsol) - comanda Date & Time (Dati & ord) — se alege formatul de afisare dorit
dintre cele propuse — Ok — implicit acestea vor fi inserate in antetul raportului, de unde pot fi
mutate in sectiunea Report Footer (Subsol Raport) folosind mecanismul Cut (Decupare) —
Paste (Lipire) sau procedeul Drag & Drop.

Pentru a adauga imaginea jucarie.jpg, in subsolul fiecarei pagini a raportului, se acceseaza
fila Report Design Tools (Instrumente Proiectare Raport) - fila Design (Proiect) -
grupul  Controls (Controale) - comanda Image (Imagine) - se alege
imaginea jucarie.jpg (anterior trebuie descarcatd in computerul propriu, de preferat in
folderul dumneavoastra) — Ok — daca este cazul se poate muta cu ajutorul mouse-ului in cadrul
sectiunii Page Footer (Subsolul paginii)

Se salveaza raportul cu ajutorul combinatiei de taste Ctrl+S sau al comenzii Save
(Salvare) din fila File (Fisier) sau al butonului corespunzator din bara de

instrumente Quick Access Toolbar (Bara de instrumente Acces Rapid) aflata pe acelasi
rand cu bara de titlu.

8.Creati raportul raport_comenzi_clienti folosind expertul (wizard-ul). Raportul se va baza
pe datele afisate in urma rularii interogarii (query) comenzi_clienti, iar gruparea datelor se
va face dupa campul nume_client; sortarea datelor se va face dupa campul data_comanda.
Pentru fiecare client se va afisa si valoarea totala a comenzilor pe care le-a facut, iar in
subsolul raportului se va afisa totalul general al comenzilor facute de toti clientii.

Indicatie

In fila Create (Creare) - grupul Reports (Rapoarte) - se di clic pe comanda Report Wizard
(Expert Raport) — comanda are ca efect aparitia ferestrei Report Wizard (Expert raport) in
care se Vor parcurge sase pasi:

o Se alege interogarea comenzi_clienti din lista de tabele si interogari
propusa, se ,,muta” campurile nume_client, data_comanda si Exprl in
zona Selected fields (Campuri selectate) folosind butonul corespunzator —
clic pe butonul Next (Urmatorul)

o se alege campul nume_client ca nivel de grupare — clic pe butonul Next
(Urmatorul)

o Se alege campul data_comanda si se pastreaza ordinea de sortare propusa
(ascendent); pentru a determina valoarea totald a comenzilor facute de
fiecare client, se da clic pe butonul Summary Options (Optiuni de
sintezd) si se bifeaza butonul (Sum) Tnsumare din caseta aparuti — Ok -
clic pe butonul Next (Urmatorul)
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o se alege aspectul (layout) dorit si orientarea paginii pentru raport — clic pe
butonul Next (Urmatorul)
o Se alege stilul (style) dorit pentru raport — clic pe butonul Next

(Urmatorul)
o se scrie numele raportului, raport_comenzi_clienti si se da clic pe butonul Finish
(Terminare)

9.Deschideti raportul raport_comenzi_clienti ih modul de vizualizare Design
(Proiectare) si modificati culorile pentru:

o valoarea totala a comenzilor facute de fiecare client si eticheta
corespunzatoare

o totalul general al comenzilor facute de toti clientii

o obiectul ’Sinteza pentru nume_client... .

Pentru obiectul Total general mariti dimensiunea fontului.

Indicatie

Se deschide cu dublu clic raportul raport_comenzi_clienti (in panoul Navigation Pane
(Panou de navigare), aflat in partea stangd a ferestrei aplicatiei, se alege Reports
(Rapoarte) din lista de obiecte ale bazei de date). Pentru a fi vizualizat in modul Design
(Proiect), care permite modificarea sa, se alege fila Home (Pornire) - grupul Views
(Vizualizari) - lista View (Vizualizare) - comanda Design View (Vizualizare Proiect).

Se selecteaza obiectele — se da clic pe fila Report Layout Tools (Instrumente pentru aspectul
raportului) - fila Format - grupul Font - butonul Font Color (Culoare Font) si butonul Font
Size (Dimensiune font) - se alege dimensiunea respectiv culoarea.

Se salveaza raportul cu ajutorul combinatiei de taste Ctrl+S sau al comenzii Save
(Salvare) din fila File (Fisier) sau al butonului corespunzator din bara de

instrumente Quick Access Toolbar (Bara de instrumente Acces Rapid) aflata pe acelasi
rand cu bara de titlu.

10.Inchideti baza de date vanzari.mdb (sau vanzari.mdbx).

Indicatie

Se apasa combinafia de taste Alt + F4 SAU se acceseaza fila File (Fisier) - comanda Close
(Inchidere) SAU se apasa butonul corespunzator din coltul din dreapta sus al ferestrei.

TEST GRILA Crearea si modificarea rapoartelor

1. Face parte dintre optiunile din fila Page Setup (Initializare pagind) corespunzatoare
vizualizarii Layout View (Vizualizare Aspect):
a) Number of rows (Numarul de randuri)
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b) Borders (Borduri)

c) Size (Dimensiune)

d) toate raspunsurile sunt corecte

Cea mai usoari cale de a crea un raport one-to-many (unu-la-mai-multe) este:

a) Report Wizard (Expertul pentru crearea rapoartelor)

b) Report Design (Crearea raportului Tn modul Vizualizare Proiect)

c) Report

d) Report from Forms (Crearea rapoartelor din formulare)

Sectiunile Group Header (Antet de grup) si Group Footer (Subsol de grup):

a) pot fi formatate atat in modul de vizualizare Design (Proiect), cat si Tn modulele de
vizualizare Preview (Examinare) sau Datasheet (Foaie de date)

b) se afla Tnaintea respectiv dupa sectiunea detaliului corespunzatoare grupului

) nu exista in rapoartele Access

d) pot fi mai mari de cat restul de sectiuni intr-un raport

Butoanele aflate la baza paginilor unui raport, atunci cand acesta este deschis in
modul de vizualizare Preview (Examinare), permit:

a) trimiterea documentului citre o imprimanta care nu este stabilitd ca implicita

b) toate raspunsurile sunt corecte

c) navigarea in cadrul raportului

d) adaugarea sau stergerea inregistrarilor din tabela din care au fost preluate datele

Ce este un raport Access?

a) un subprogram creat de utilizator pentru a putea imprima datele dintr-o singura tabela
sau interogare

b) un subprogram creat de utilizator pentru a putea imprima datele din una sau mai multe
tabele sau interogari

c) un mod de a prezenta datele dintr-una sau mai multe tabele sau interogari, intr-un
document formatat

d) o cale de a introduce si/sau modifica datele dintr-una sau mai multe tabele

Bazarea rapoartelor pe interogari este justificata:

a) daca in raport sunt preluate date dintr-un singur tabel

b) daca mai multe campuri se bazeaza pe calcule complexe

c) daca n raport sunt preluate date din cel putin doua tabele

d) cand deocamdata raportul este mai usor de construit daca exista o interogare care sa
determine filtrarea datelor

Tntr-un raport Access sunt permise:

a) toate raspunsurile sunt corecte

b) operatii de modificare a datelor din tabela pe care se bazeaza raportul

c) adaugarea nivelelor de grupare

d) operatiuni de adaugare in tabel

Adaugarea cimpurilor intr-un raport Access este posibila:

a) numai in modul de vizualizare Design (Proiect), iar campului addugat trebuie sa i se
adauge si eticheta deoarece Access nu face automat acest lucru

b) numai in modul de vizualizare Preview (Examinare), iar cimpului adaugat trebuie sa i
se adauge si eticheta deoarece Access nu face automat acest lucru

¢) numai in modul de vizualizare Preview (Examinare), iar cAmpului addugat nu trebuie
sa 1 se adauge si eticheta deoarece Access face automat acest lucru
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10.

11.

12.

13.

14.

d) numai in modul de vizualizare Design (Proiect), iar cimpului addugat nu trebuie sd i se
adauge si eticheta deoarece Access face automat acest lucru

Cea mai usoara, dar si cea mai rigida (sa nu faci nicio alegere) cale de a crea un
raport este:

a) comanda Report din fila Create (Creare) - grupul Reports (Rapoarte)

b) comanda Report from Forms (Raport din Formular) din fila Create (Creare) - grupul
Reports (Rapoarte)

¢) comanda Report Design (Crearea raportului in modul Vizualizare Proiect) din fila
Home (Pornire) - grupul Reports (Rapoarte)

d) comanda Report Wizard (Expertul pentru crearea rapoartelor) din fila Create (Creare) -
grupul Reports (Rapoarte)

Avantajul paginilor de acces la date fata de rapoartele imprimante este:

a) toate raspunsurile sunt corecte

b) paginile pot fi distribuite electronic utilizand mesaje electronice; destinatarii vor vedea
datele curente de fiecare data cand deschid mesajul

c) paginile sunt interactive; utilizatorii au posibilitatea sa filtreze, sd sorteze si sa
vizualizeze inregistrarile pe care le doresc

d) paginile lungi de date afisate cat dureaza conectarea sunt corespondentele raportului de
baza de date

Ce se intelege prin termenul control in aplicatia Microsoft Access?

a) nu existd un astfel de termen asociat cu aplicatia Microsoft Access

b) este un obiect de tip formular sau raport, creat cu ajutorul Wizard-ului (Expertului)
corespunzator

¢) este un obiect care se poate adauga intr-un formular sau intr-un raport

d) este un obiect care se poate adauga intr-0 tabela sau intr-0 interogare

Pentru a vizualiza un raport inainte de a fi imprimat, se parcurge calea:

a) se selecteaza tipul de obiecte Reports (Rapoarte) din lista aflatd in fereastra Navigation
Pane (Panou de navigatie)-clic pe raportul respectiv si apoi pe butonul Design (Proiect) -
se da clic pe butonul Print (Imprimare) din bara de instrumente Standard

b) se selecteazd un obiecte Pages (Pagini) din lista aflata in fereastra Database (Baza de
date) - se da clic pe raportul respectiv si apoi pe butonul Design (Proiect) - se da clic pe
butonul Preview (Examinare) din bara de instrumente Standard

¢) fila File (Fisier) - Print (Imprimare) - Print Preview (Examinare inaintea imprimarii)
d) toate raspunsurile sunt corecte

in Access este permisii imprimarea:

a) foilor de date ale unui tabel

b) interogarilor si formularelor

c) rapoartelor

d) toate raspunsurile sunt corecte

in modul de vizualizare Design (Proiect) corespunzitor unui raport, se pot vedea
sectiunile:

a) CategoryName Header (Antetul zonei de informatii), CategoryName Footer (Subsolul
zonei de informatii)

b) toate raspunsurile sunt corecte

c) Detail (Zona de detalii)
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15.

d) Page Header (Antetul paginii), Page Footer (Subsolul paginii) si Report Footer
(Subsolul raportului)

Atunci cand un raport preia date dintr-o interogare:

a) raportul preia si ordinea de sortare specificata in interogare, indiferent de ordinea de
sortare specificata in raport

b) ordinea de sortare specificata in interogare nu influenteaza ordinea de sortare
specificata in raport

c) raportul preia ordinea de sortare din interogare numai daca in interogare a fost
specificatd o ordine de sortare, altfel in raport datele nu vor fi ordonate

d) preia exact aceeasi ordine a Inregistrarilor, indiferent daca in interogare a fost stabilita
sau nu o ordine de sortare
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