
 
 

CONCURS pentru ocuparea pe perioadă nedeterminată a funcţiei contractuale de execuție 

vacante, de SECRETAR  – proba practică 

 Toate subiectele sunt obligatorii. 

 Punctajul maxim cumulat este de 90 puncte. Se acordă 10 puncte din oficiu. 

 Timpul efectiv de lucru efectiv este de 90 minute 

Proba practică - Varianta I 

SUBIECTUL I  -  Internet și comunicare  --------------------------------------- 20p. 

1. Creați un folder (director) pe discul D: cu denumirea concurs_numele de familie, în care 

veți salva tot ceea ce realizați la această probă. 

2. Utilizând un browser web și căutați ORDINUL nr. 5.726/2024 pentru aprobarea 

Regulamentului-cadru de organizare şi funcţionare a unităţilor de învăţământ 

preuniversitar. 

Deschideți un document word nou în care copiați paragraful/paragrafele referitoare la 

compartimentul secretariat (Art. 74), precum și adresa/adresele paginilor web de pe care ați 

copiat elementele de conținut menționate. 

3. Salvați documentul în folderul d-voastră, cu denumirea atribuții_secretariat.docx. De pe 

adresa dumneavoastră personală de e-mail, trimiteți fișierul realizat la adresa: 

concurs.secretar@liceulortodoxzalau.ro 

 

SUBIECTUL II  -  Editorul de texte Microsoft Word-------------------------- 30p. 

1. Utilizând editorul de texte Microsoft Word, formatați documentul atribuții_secretariat.docx 

după cum urmează: 

a. Pagina format A4, orientarea „Portrait”, cu dimensiunea marginilor: sus 2 cm, jos 2 

cm, stânga 2,5 cm, dreapta 1,5 cm. 

b. Textul să fie scris cu caractere „Times New Roman”, mărimea de 12, spațiere la 1,5 

rânduri. Indentați textul din listă, începând cu a) transmiterea informaţiilor... și până 

la ... p) orice alte atribuţii specifice... la 3 cm față de marginea din stânga. 

c. Introduceți numărul de pagină în partea de jos, dreapta, a foii și inserați antetul de 

pe desktop în document. 

d. Salvați și închideți documentul atribuții_secretariat.docx. 

2. Realizați în editorul de texte Microsoft Word o adeverință pentru elevii care au susținut și 



au promovat examenul de bacalaureat. Adeverința trebuie să aibă toate elementele de formă 

și conținut și obligatoriu să cuprindă numele și prenumele elevilor, notele obținute la fiecare 

din cele trei probe, media și rezultatul. Salvați fișierul cu denumirea adeverinta_bac.docx 

în folderul propriu.  

3. Utilizând funcția Mail Merge, realizați un fișier de tip îmbinare corespondență, care să 

conțină adeverințele personalizate pentru toți elevii promovați. Pentru îmbinare veți folosi 

ca fișier de tip scrisoare (Letters) fișierul curent adeverinta_bac.docx, iar ca fișier sursă de 

date veți folosi fișierul Admisi BAC.docx, care se găsește în folderul Examen Secretar de 

pe Desktop. 

4. Salvați documentul compus cu denumirea adeverinte_promovati_bac.docx în folderul 

propriu creat pe discul D:. Închideți toate documentele deschise. 

 

SUBIECTUL III  -  Microsoft Excel ----------------------------------------------- 40p 

Deschideți documentul Tabel elevi.xlsx din folderul (directorul) Examen Secretar pe 

discul D:. Rezolvați următoarele cerințe pe baza acestui document. 

1. Calculați media fiecărui candidat folosind funcția corespunzătoare din excel. 

2. Completați pentru fiecare candidat câmpul REZULTAT cu promovat sau nepromovat. Un 

candidat este promovat dacă media lui este cel puțin 6 și notele cel puțin 5 la fiecare probă. 

3. Inserați o coloană NUME ȘI PRENUME în care să uniți datele din coloanele NUME, INIT, 

PRENUME. 

4. Formatați coloana REZULTAT astfel încât candidații nepromovați să fie afișați cu galben. 

5. Filtrați baza de date astfel încât să se afișeze doar candidații promovați. 

6. Afișați candidații promovați în ordinea descrescătoare a mediilor. 

7. Realizați în același document, pe o foaie de calcul nouă, un grafic (coloane) pe tranșe de 

medii după următorul model (pe baza datelor utilizate anterior).  

Medii sub 

5 

Medii între 

5-5.99 

Medii între 

6-6.99 

Medii între 

7-7.99 

Medii între 

8-5899 

Medii între 

9-9.99 

Medii  de 

10 

8. Salvați fișierul cu denumirea Candidați.xlsx în folderul dumneavoastră de pe discul D: 

 

 

 


