Subiectul 1  _ Rezolvare

2. Se selectează paragraful trei -> Center.
      3. Se selectează primele trei cuvinte. Se deschide meniul contextual (click dreapta pe textul selectat) şi se alege opţiunea Font -> Underline style : se alege tipul de linie -> se apasă butonul OK.


4. Din meniul Edit -> Replace -> Find what: Table -> Replace with: table -> Replace All

      5. Se selecteaza cuvântul Delete şi din meniul contextual deschis (click dreapta pe textul selectat), se alege Copy.

         AutoShapes -> Basic Shapes -> se alege un dreptunghi -> click dreapta şi din meniul contextual se alege Add text -> click dreapta : Paste. Din meniul contextual deschis pe dreptunghi, se alege Format AutoShape -> Colors and Lines -> Line: Color : se alege roşu; Weight: se alege grosimea liniei. 

        Pentru umbra: click pe butonul Shadow Style şi se alege un tip de umbră.

 
6. Se selectează titlul documentului, se deschide meniul contextual şi se alege opţiunea Font. În fereastra de dialog deschisă se realizează setarile  Size :20; Font color: verde; se aliniază la stânga (din butonul Align Left).


7. Se poziţioneaza cursorul după al doilea paragraf ,click şi Insert ->Break ->Break types: Page break

8. Se editează tabelul in Excel. Se selectează prima celulă din coloana Total Studenţi şi se apasă butonul AutoSum. Pastrând selectata celula, prin tragere, se copiază formula în următoarele două celule. 


    Se selectează tabelul  şi din meniul contextual deschis (click dreapta pe textul selectat), se alege Copy. În documentul deschis, din meniul contextual deschis (click dreapta pe textul selectat), se alege Paste..

      9. File -> Save as dupa care se închide aplicaţia(File -> Exit). 
Subiectul 2 - Rezolvare

             2. Se introduce textul precizat.


3. Din butonul Zoom, se alege 75% .


4. Se selectează primul paragraf şi din meniul contextual deschis(dând click dreapta pe textul selectat) se alege Cut. Dupa al treilea paragraf, se deshide meniul contextual si se alege Paste.


5. Se selectează paragraful şi, din meniul contextual deschis(click dreapta pe textul selectat), se alege opţiunea Bullets and Numbering : se alege un tip de marcator -> se apasă butonul OK.




6. Format -> Borders and Shading : Page Border -> Setting:Box -> Apply to : whole document(daca textul este mai mic de o pagina) -> Style: se alege tipul de chenar -> se apasă butonul OK
7. AutoShapes -> Basic Shapes -> se alege un dreptunghi cu colţurile rotunjite -> click dreapta şi din meniul contextual se alege Add text -> din meniul Insert -> Picture -> Clip art -> se alege o imagine(se dă click pe imagine). 

Pentru umbră : click pe butonul Shadow Style şi se alege un tip de umbră.

8. View -> Header and Footer -> în stânga se completează adresa şi telefonul liceului iar în dreapta, data(Insert Date) -> Close
9. Insert -> Object -> 
[image: image1.wmf]Microsoft Equation şi se scrie relaţia dată.


10. File -> Save as dupa care se închide aplicaţia(File -> Exit). 
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