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CONCURSUL PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE SECRETARA
PROBA PRACTICA- BAREM CORECTARE SI NOTARE
15.01.2021
VARIANTA 2

1. Descércati de pe internet OMEC 5447/2020 si salvati documentul in folderul CONCURS.
15 puncte

2. Redactati o adeverinta pentru IONESCU ALIN din clasa a II-a B, an scolar curent, necesara la
Asistenta Sociala Brdila, din care sa rezulte ca este elevul scolii.

20 puncte

a) asezarea in pagini-S puncte - antetul unitatii 1,5 p

- numarul de inregistare 1,5 p

-semnituri( director, secretar) 2 p

b) continutul adeverintei, corespondentei-7 p | - Numele si datele persoanei,persoanelor
/institutiei/institutiilor complete 2,5 p

- formularea textului documentului
/argumentarea redactarii documentului 3,5 p
-folosire unei formule de incheiere 1 p

¢) respectarea gramaticii limbii romane- 3 p -cuvinte, termene,semne de punctuatie
3 puncte
d) formatarea documentului- 5 p - alegerea dimensiunii paginii( A4) 1 p

-configurarea marginilor si orientarea
paginii (margine 2,5 cm, orientare portret)
2p

-formatare la nivel de paragraf conform
documentului redactat( aliniere justified,
spatiere 1,5) 2 p

Total 20 puncte
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3. Realizarea tabelului Excel -40 puncte

Numirea tabelului conform cerintei Sp
Configurarea corecta a tabelului -tabelul contine 6 randuri 2,5p
-tabelul contine 4 coloane 2,5p
Completarea rubricilor din tabel -coloana cu numar curent  2p
-coloana cu numele si prenumele elevului 2p
-coloana cu clasa 2p
-coloana cu sumele 2p
-rand cu total 2p
Initializarea formulei de calculare a sumei Sp
totale

Inserarea persoanelor autorizate sa semneze | Sp

Denumirea documentului realizat conform S5p
cerintei

Salvarea documentului denumit in folder-ul Sp
CONCURS

Total 40 puncte

4. Redenumirea folder-ului CONCURS cu numele si prenumele candidatului. S puncte

5.Arhivarea folder-ului redenumit cu numele si prenumele candidatului. 10 puncte

6. Trimiterea arhivei la adresa de email indicata. P . 10 puncte
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