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CONCURS

PENTRU OCUPARE POST VACANT
SECRETAR

10.01.2025

Proba practica

BAREM DE CORECTARE SI NOTARE

o Toate subiectele sunt obligatorii;

e Fiecare subiect este punctat separat;
e Ne se acorda puncte din oficiu;
o Nota finala se calculeaza prin impartirea la zece a punctajului total acordat pentru lucrare;

o Timpul de lucru 1 ora.

COD IDENTIFICARE

Varianta 2

Criteriul Suberiterii Ftemi Punc'taj Punetaj | Total
maxim | acordat | puncte
1 Creare folder 1 )
Denumire folder “SECRETAR” 1
. Antet unitate 5
Asezarea in = = :
neind Numar de Inregistrare 1
pagt Loc semnatura director 2
Denumirea destinatarului si 3
. numar document
Continutul Z
! . Formula adresare 1
documentului — =
Formula incheiere 1
Respectare cerinte raspuns 2
2 Respectarea Cuvinte, termene, semne punctuatie 2 28
gramaticii Utilizare diacritice 3
Alegere dimensiune pagind 1
Respectare font 2
Formatarea Al
Eo——— Iniere text 1
Titlu centrat 1
Titlu evidentiat 1
Salvarea Salvare in folderul indicat i
documentului Denumire fisier 1
. Respectare continut 8
Continutul p —
docurr’lentului Utilizare diacritice 3
Utilizare formuld pentru calcul 8
3 Font Calibri de 14 1 35
Formatarea Utilizare italic si bold prima coloani 1
documentului Borduri exterioare groase 4
Culoare font ultima linie 3
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Evidentiere cap de tabel 3
Respectare bold pentru cap de tabel 2
Salvarea Salvare in folderul indicat 1
documentului Denumire fisier 1
Imprimare Inserare cod in subsol 2
document word Printare o singuri datd 2
4 o Inserare cod in partea de jos 2 10
fIprimare Printare o singurd data portret 2
document excel . . =
Printare o singura data lanscape 2
Desarcase Document solicitat -+
5 document 10
Salvare in folder indicat 3
Salvare document ; -
Denumire corecta 3
6 Creare arhiva Arhivare documente indicate 5 15
documente Utilizare parold corectd 10
DISCIPLINELE MEDIA PE ANI DE STUDII
DE INVATAMANT
l | i A Vv Vi Vil Vili
Limba si literatura romana 5,33 5,00 5,00 5,00 500 | 533 | 5,66 | 6,00
Matematica 7,00 5,00 6,66 5,00 6,00 | 500 | 6,00 | 5,66
Stiintele biologice 5,66 5,66 7,00 9,33 533 | 533 | 6,00 | 7,00
Istoria 5,66 5,66 7,33 5,00 566 | 566 | 7,00 | 7,33
Geografia 5,66 5,66 7,00 5,00 566 | 566 | 7,33 | 5,66
Purtarea 10,00 10,00 | 10,00 8,00 9,66 | 9,33 | 10,00 | 10,00
MEDIA GENERALA
6,55 6,16 117 5,60 22 - ¢ :
ANUALA 6 6,05 | 7,00 | 6,94

COMISIA:

Presedinte Membri:

STANCA MARIA GHEORGHE DAN-IONUT

ENACHESCU MIHAELA

TOMA GABRIELA g
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