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Varianta I
Concurs pentru ocuparea pe perioadi determinati
a functiei temporar vacante de secretar
PROBA PRACTICA - 12.03.2021

Subiectul I — 30 puncte

Aplicatie privind intocmirea corespondentei oficiale (aplicatie Word) - 14 puncte
' - Redactarea adresei citre Inspectoratul Scolar Judetean Vaslui prin care se
solicitd necesarul de fonduri pentru efectuarea plitii cuantumului burselor Bani de
liceu pentru elevii beneficiari ai acestui Program national de la Liceul Teoretic “Mihai
Eminescu” Bérlad - 8 puncte
- Ortografie si exprimare - 6 puncte

Folosirea elementelor specifice unui document oficial — 4 puncte:
Antet - 1 punct;
- Nr. de inregistrare - 1 punct;
Institutia citre care se inainteazi - 1 punect;
- Semnatari - 1 punect;

]

Respectarea in redactare a setirilor — 12 puncte:
- format A4 — 2 puncte;

- orientare pagind de tip portret - 2 puncte;

- aliniere text stinga-dreapta -2 puncte;

- spafiere randuri — 1,5 - 2 puncte;

- font Times News Roman - 2 puncte;

- size 12 - 2 puncte;

Subiectul IT — 40 puncte
Aplicatie excel
Folosind informatiile din fisierul BurseV1, aflat in directorul (folderul)
EXAMEN, aplicati filtre §i sortati-i ascendent, doar elevii aparfindtori Liceului Teoretic
“Mihai Eminescu” Bérlad beneficiari ai programului Bani de liceu. Calculati suma necesard
plétii pe care o solicitati ISJ Vaslui prin adresa redactati la Subiectul I.
- Sortarea ascendenta a elevilor — 15 punete
- Filtrarea elevilor apartinatori doar Liceului Teoretic “Mihai
Eminescu”Bérlad — 15 puncte
- Calculul sumei de plata — 10 puncte




Subiectul ITT — 10 puncte
Folosind un motor de cdutare, navigati pe internet si descércati Anexa la
Ordinul 5447/2020, format PDF, pe care o salvati in folderul EXAMEN.,
- Descarcare Anexa la Ordinul 5447/2020 — 5 puncte
- Salvarea documentului in folderul EXAMEN — 5 puncte

Subiectul TV — 10 puncte
Redenumiti directorul (folderul) cu toate documentele create cu numele
dumneavoastri. ~ 10 puncte '

Subiectul V — 10 puncte _
Arhivafi directorul (folderul) redenumit si expediati-l pe adresa de e-mail :

liceminescubarlad@yahoo.com

- Arhivare director (folder) redeﬁumit — 5 puncte;
- Bxpediarea folderului arhivat prin mail - § puncte.
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