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MINISTERUL EDUCATIEI §I CERCETARII

Excel in care sd aveti inserate sapte

celulele strict cu informatiile din cerinte —

Nr. CERINTA SUBIECTULUI PUNCTAJ DETALIAT PUNCTAJ
sub TOTAL
. SUBIECT
1ec
t
1. |Creati un dosar nou pe Desktop | -dosar creat corect cu denumirea corecta — 5p 5p
redenumit cu numele dvs.
2. | Redactati o adeverinta scolard pe |- redactarea corectd a continutului —3p
numele elevului Pop Marian, elev in | - semndturi (director) — 2p
clasa a Vll-a, pentru frate la facultate, | - adresa contine antet — 3 p
folosind programul Word. Antetul va | - adresa contine subsol — 3 p
contine numele ministerului si a scolii, | - cuvinte, termene, semne de punctuatie,
la subsol datele de contact. Salvati in ortograme (o greseald anuleaza punctajul) 20p
acest format, iar apoi salvati in format -5p
PDF cu numele dvs. in dosarul creat. - salvare document in dosarul creat cu
numele, in format word — 2p
- salvare document in dosarul creat cu
numele, in format pdf — 2p
—TR — - —
3 edactafi si generatl 0 adever}n‘;q pe - formula de adresare -2p
numele Pop Maria, din care sa reiasa e
e - semnaturi (director) — 2p
statutul de cadru didactic si . o
. . . AT . - numele si datele institutiilor complete cu
calificativele obtinute in ultimii 3 ani diacritice — 3 ’
scolari, pentru inscrierea la gradul P . . .
didactic | - redactarea corectd a continutului — 3 p
i . | - adresa contine antet — 2p
Formatati  acest document  dupa . ’ .
., .. - cuvinte, termene, semne de punctuatie,
urmdloarele cerinfe: ortograme (o greseald anuleaza uncta’,ul)
a. Pagina format A4 , va fi orientata tip —6pg gres p J
Port.rej[ , cu Adlmensmnea - format A4—1p
marginilor sus, jos, stinga, dreapta . - ”» 30p
g - orientare tip “Portret” — 1p
de 1 inch (2,54 cm) . . - . A
; . - dimensiunea marginilor sus, jos, stinga,
b. Editarea textului se va face cu :
e " dreapta de 1 inch (2,54 cm) — 2p
caractere “Times New Roman”, o -
- . . . . - caractere “Times New Roman”, marime
marime 12. Titlul va fi aliniat la 12 — 2p
centru, l.ng.ro§aE > larcontinutul | _ aliniere titul la centru, ingrosat — 2p
adresei aliniat stanga-dreapta. . N
PO N - continutul adresei aliniat stanga-dreapta —
C. Inchideti  documentul  salvand op
modificarile facute. P .
. N - salvare document 1n dosarul creat, cu
Salvati documentul in dosarul creat, cu « Co . .
o U . numele “Adeverinta calificativ” — 2p
numele “Adeverinta calificativ”. ’
4. | Navigati pe internet si descdrcati In
dosarul creat pe desktop “Contractul
Colectiv de Munca la nivel de sector de
negociere colectiva invatamant - descarcare document — 5p 5p
preuniversitar, inregistrat la
M.M.F.T.S.S. - U.P.D.S.P.S cu nr. 1104
din data de 09.07.2025".
5. | Realizati un tabel folosind programul | - realizarea tabelului completind toate 250
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coloane si zece randuri. Numiti cinci 10p

coloane cu zilele lucratoare ale |- aplicarea formulei de calcul care
sdptamanii si un rand, la alegere, cu insumeaza valorile — 10p

numele si prenumele unui elev. In |- denumire foaie lucru “situatie elev” — 2p
randul dedicat elevului finscrieti o |- creare foaie de lucru  denumita
valoare pentru fiecare zi si pe ultima “promovabilitate” — 2p

coloana aplicati formula de calcul care | - salvare document excel in dosarul creat cu
insumeaza valorile. Denumiti foaia de numele— 1p

lucru “situatie elev” si creati o noua

foaie de lucru denumita

“promovabilitate”. Salvati documentul
Excel in dosarul creat, cu numele

dumneavoastra.
Arhivati documentele din dosar si -arhivare dosar — 2p
salvati cu  numele = CONCURS -salvare corectd — 3p 5p

SECRETAR_Nume candidat

Din oficiu 10p

Comisia de concurs




