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CONCURSUL PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE SECRETARA
PROBA PRACTICA- N,q.RENI CORECTARE SI NOTARE

27 .0t.202t
VARIANTA 2

Crea(i un folder cu numele CONCURS Numele Prenumele dvs. pe desktop-ul laptop-ului
primit pentru aceastd probA.

5 puncte
Descdrcali de pe internet OMEC 544712020 si salvati documentul in folderul CONCURS.

10 puncte

3. Redacta(i o adeverin([ de elev pentru Creju $tefan, clasa a VIII-a D, an
completarii dosarului pentru inscriere la Liceul militar.

gcolar curent, necesar[

15 puncte

a) aqezarea in pagini-3 puncte - antetul unitifii 1 p
- numlrul de inregistare I p
-semnlturi( director, secretar) 1 p

b) con{inutul adeverin{ei, coresponden(ei-6 p - Numele qi datele persoanei,persoanelor
/institu{iei/institu{iilor complete 2 p
- folosirea unei formule de adresare 1 p
- prezentarea documentului
trimis/argu mentarea redactl rii
documentului 2 p
-folosirea unei formule de incheiere I p

c) respectarea gramaticii limbii rom6ne- 3p -cuvinte, termenersemne de punctuafie
3 puncte

d) formatarea documentului-3 p - alegerea dimensiunii paginii( Aa) I p
- orientarea paginii ( orientare portret) 1 p
-formatare la nivel de paragraf conform
documentului redactat( aliniere iustified) I n

Total 15 puncte

4.Redacta{i un rispuns la adresa
transmitem numarul de elevi cu
de elevi cu media 10.

I$J Brdila cu Nr. 3241 21.01.2021
media 10 pe semestrul I al anului

prin care ni se solicitd sl
gcolar 2020-2021. Stnt 247

15 puncte
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a) agezarea in pagin[-3 puncte - antetul uniti{ii I p
- numirul de inregistare 1 p
-semnlturi( director. secretar) I D

b) con{inutul adresei, coresponden{ei-6 p - Numele qi datele persoaneirpersoanelor
/institufiei/institu{iilor complete 2 p
- folosirea unei formule de adresare 1 p
' prezentarea documentului
trimis/argu mentarea redact[ rii
documentului 2 p
-folosirea unei formule de incheiere 1 p

c) respectarea gramaticii limbii romane- 3p -cuvinte, termenersemne de punctuafie
3 puncte

d) formatarea documentului-3 p - alegerea dimensiunii paginii( Aa) 1 p
- orientarea paginii ( orientare portret) 1 p
-formatare la nivel de paragraf conform
documentului redactat( aliniere iustified) I n

Total 15 puncte

5 . Realizarea tabelului Excel -40 puncte

Numirea tabelului conform cerintei 5n
Configurarea corecti a tabelului -tabelul confine 7 rffnduri

-tabelul contine 4 coloane
2p
2o

Completarea rubricilor din tabel -coloanl cu numlr curent 2p
-coloana cu numele qi prenumele elevului 2p
-coloana cu clasa 2p
-coloana cu sumele 2p
-rind cu total 2p
- rind cap de tabel lp

Ini{ializarea formulei de calculare a sumei
totale

5p

lnserarea persoanelor autorizate si semneze 5p

Denumirea doeumentului realizat conform
cerintei

5p

Salvarea documentului denumit in folder-ul
CONCURS

5p

Total 40 puncte
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6.Arhivarea folder-ului redenumit cu numele qi prenumele candidatului.

7. Trimiterea arhivei la adresa de email indicatfl.

10 puncte

5 puncte

Comisia
Pre gedinte com i sie : Director prof. C iomiylan Y ictorina
Membri: secretar qef Ene Mirela Z
Delegat ISJ, Secretar gef Mure aVe{fuq C1

Secretar comisie Neguleasd ftluriour{ ffifu1 
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