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CONCURS pentru ocuparea pe perioada nedeterminati a functiei contractuale de executie
vacante, de SECRETAR - proba practica

% Toate subiectele suntobligatorii.
% Punctajul maxim cumulat este de 90 puncte. Se acordd 10 puncte din oficiu.
% Timpul efectiv de lucru efectiv este de 90 minute

Proba practica - Varianta |
SUBIECTUL | - Internet si comunicare -----------=========m-mommoeomemoee 20p.

1. Creati un folder (director) pe discul D: cu denumirea concurs_numele de familie, n care
veti salva tot ceea ce realizati la aceasta proba.

2. Utilizdnd un browser web si cautati ORDINUL nr. 5.726/2024 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unititilor de inviatimant
preuniversitar.

Deschideti un document word nou in care copiati paragraful/paragrafele referitoare la
compartimentul secretariat (Art. 74), precum si adresa/adresele paginilor web de pe care ati
copiat elementele de continut mentionate.

3. Salvati documentul in folderul d-voastrd, cu denumirea atributii_secretariat.docx. De pe
adresa dumneavoastra personald de e-mail, trimiteti fisierul realizat la adresa:
concurs.secretar@liceulortodoxzalau.ro

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

1. Utiliz&nd editorul de texte Microsoft Word, formatati documentul atributii_secretariat.docx
dupa cum urmeaza:

a. Pagina format A4, orientarea ,,Portrait”, cu dimensiunea marginilor: sus 2 cm, jos 2
cm, sténga 2,5 cm, dreapta 1,5 cm.

b. Textul sa fie scris cu caractere ,,Times New Roman”, marimea de 12, spatiere la 1,5
randuri. Indentati textul din lista, incepand cu a) transmiterea informatiilor... si pana
la ... p) orice alte atributii specifice... la 3 cm fatd de marginea din stanga.

C. Introduceti numarul de pagind in partea de jos, dreapta, a foii si inserati antetul de
pe desktop Tn document.

d. Salvati si inchideti documentul atributii_secretariat.docx.

2. Realizati in editorul de texte Microsoft Word o adeverinta pentru elevii care au sustinut si



au promovat examenul de bacalaureat. Adeverinta trebuie sa aiba toate elementele de forma
si continut si obligatoriu sa cuprinda numele si prenumele elevilor, notele obtinute la fiecare
din cele trei probe, media si rezultatul. Salvati fisierul cu denumirea adeverinta_bac.docx
n folderul propriu.

Utilizand functia Mail Merge, realizati un fisier de tip imbinare corespondentd, care sa
contind adeverintele personalizate pentru toti elevii promovati. Pentru imbinare veti folosi
ca fisier de tip scrisoare (Letters) fisierul curent adeverinta_bac.docx, iar ca fisier sursa de
date veti folosi fisierul Admisi BAC.docx, care se gaseste in folderul Examen Secretar de
pe Desktop.

Salvati documentul compus cu denumirea adeverinte_promovati_bac.docx in folderul
propriu creat pe discul D:. Inchideti toate documentele deschise.

SUBIECTUL Il - Microsoft Excel --------====mmmmmmmm oo 40p

Deschideti documentul Tabel elevi.xlsx din folderul (directorul) Examen Secretar pe
discul D:. Rezolvati urmatoarele cerinte pe baza acestui document.
Calculati media fiecarui candidat folosind functia corespunzatoare din excel.

Completati pentru fiecare candidat cAmpul REZULTAT cu promovat sau nepromovat. Un
candidat este promovat daca media lui este cel putin 6 si notele cel putin 5 la fiecare proba.

Inserati o coloana NUME SI PRENUME in care sa uniti datele din coloanele NUME, INIT,
PRENUME.

Formatati coloana REZULTAT astfel incat candidatii nepromovati sa fie afisati cu galben.
Filtrati baza de date astfel incat sa se afiseze doar candidatii promovati.
Afisati candidatii promovati in ordinea descrescatoare a mediilor.

Realizati in acelasi document, pe o foaie de calcul noud, un grafic (coloane) pe transe de
medii dupa urmatorul model (pe baza datelor utilizate anterior).

Medii sub
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Medii Tntre
9-9.99

Medii de
10

8. Salvati fisierul cu denumirea Candidati.xlsx in folderul dumneavoastra de pe discul D:




