COLEGIUL NATIONAL ,,Samuel von Brukenthal”
Piata Huetnr. 5

RO-550182 Sibiu

Tel. Fax +40/269/211322

e-mail: office@brukenthal.ro

Concurs pentru ocuparea postului corespunzator functiei contractuale SECRETARI S
PROBA PRACTICA
20 decembrie 2023

1. Deschideti Microsoft Word si creati o adresa de Tnaintare catre Inspectoratul Scolar Judetean Sibiu,
prin care unitatea scolara solicita suplimentarea numarului de burse de merit, incepand cu luna ianuarie
2024, avand in vedere numarul de beneficiari ai claselor a V-a, care indeplinesc conditiile de acordare a
bursei respective.

Documentul creat va avea urmatoarele formatari: Times New Roman, 12, aliniere stanga -
dreapta, spatiere 1,5, A4, portret, margini 2,5 x 1,5 x 2 x 2 (stg, dr, sus, jos).

Denumiti documentul "Adresa burse" si salvati-l1 intr-un folder pe Desktop, cu denumirea
"CONCURS - numele dumneavoastra".

Pentru adresa se va utiliza antetul scolii, pe care il gasiti pe desktop.

40 puncte/ subiect

2. Realizati in Microsoft Excel urmatorul tabel:

ch: Nume prenume Medial | Media2 | Media | Abs1 Abs 2 1:;2'
1. | Cristea A. Silviu 6,50 7,10 8 6
2. Anton 1. Stefan 7,89 7,56 13 8
3. | TomaP. Carmen 8,35 9,25 7 4
4, Popescu I. Radu 6,72 8,45 13 21
5. Cazan V. Denisa 8,35 9,12 17 18
6. Oprea N. Mircea 6,40 6,87 7 14

a) Calculati media aritmetica (cu doua zecimale) dintre coloanele Media 1 si Media 2 si treceti rezultatul
in coloana Media.

b) Adunati coloanele Abs 1 si Abs 2, si treceti rezultatul in coloana Total Abs.

c) Sortati alfabetic dupa numele elevilor.

d) Filtrati rezulatele din coloana Total Abs, astfel incat sa apar doar valorile strict mai mari de 20.

e) Denumiti documentul ,,Medii si absente” si salvati-1 in folderul creat de dvs. pe Desktop, cu denumirea
"CONCURS - numele dumneavoastra".

40 puncte/ subiect

3. Trimiteti cele douda documente intocmite pe adresa de e-mail office@brukenthal.ro

10 puncte/ subiect

Timpul efectiv de lucru este de 1% (o ora).
Se acorda 10 p din oficiu.
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COLEGIUL NATIONAL ,,Samuel von Brukenthal”
Piata Huetnr. 5

RO-550182 Sibiu

Tel. Fax +40/269/211322

e-mail: office@brukenthal.ro

Concurs pentru ocuparea postului corespunzator functiei contractuale SECRETARI S

1. Utilizarea aplicatiei Microsoft Word - intocmirea corespondentei oficiale

PROBA PRACTICA
BAREM DE CORECTARE

- antetul unitatii de invatamant 2,5 puncte
a) Asezarea in pagind | pyumarul de inregistrare 25puncte | 1 puncte
- formula de adresare 2,5 puncte
- semnaturi (director, secretar) 2,5 puncte
b) Continutul adresei/ | - numele si functia persoanei/ persoanelor 5 puncte
corespondentei -numele complet al institutiilor complete P 15 puncte
- folosirea diacriticelor 5 puncte
- respectarea cerintei privind subiectul adresei 5 puncte
c) Respectarea
gramaticii limbii - cuvinte, termene, semne de punctuatie 4 puncte | 4 puncte
romane
- alegerea dimensiunii / orientarii : A4, portret, ) )
. . uncte
d) Formatarea margini 2,5 X 1,5 x 2 x 2 (stg, dr, sus, jos) P
documentului - alegerea fontului Times New Roman, 12 2 puncte 6 puncte
- formatare (aliniere stanga- dreapta, spatiere 1,5) 2 puncte
e) Salvarea documentului Word cu denumirea "Adresa burse", intr-un folder
creat pe Desktop, cu denumirea "CONCURS - numele dumneavoastrd". 5 puncte | 5 puncte
Total subiect 1 40 puncte
2. Utilizarea aplicatiei Microsoft Excel
a) Calculati media aritmeticad (cu doud zecimale) dintre coloanele Media 1 si Media 2 si treceti
N . 5 puncte
rezultatul in coloana Media.
b) Adunati coloanele Abs 1 si Abs 2, si treceti rezultatul in coloana Total Abs. 5 puncte
¢) Sortati alfabetic dupa numele elevilor. 10 puncte
d) Filtrati rezulatele din coloana Total Abs, astfel incat sa apar doar valorile strict mai mari
10 puncte
de 20.
e) Denumiti documentul ,,Medii si absente” si salvati-1 in folder de pe Desktop, cu denumirea 10 buncte
"CONCURS - numele dumneavoastra". P
Total subiect 2 | 40 puncte
3. Utilizarea e-mail-ului/ transmiterea documentelor intocmite prin e-mail.
Transmiterea celor doua documente la adresa de e-mail, conform cerintei. 10 puncte

Se acorda 10 puncte din oficiu.



