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DETERMINATA
VARIANTA 2

Timp de lucru: 2 ore | Punctaj maxim: 100 de puncte (90 puncte + 10 puncte din oficiu).

1. Microsoft Word — corespondenti oficiald: 40 puncte

Criteriu Elemente urmirite Punctaj
Antetul unitatii de invatimént 2,5p
Numar/data inregistrarii (pot riméane 25
N . necompletate) si destinatar P
A. Asezarea in pagina - :
Formula de adresare si obiectul adresei 2,5p
Formule de ncheiere si rubrici semnaturi .
. 2,5p
director/secretar
Denumiri corecte institutii, functii si 5
‘ identificarea situatiei P
B. Continutul adresei Folosirea consecventa a diacriticelor 5p
Solicitare clara, completa, adecvata 5
situatiei din subiect P
C. Corectitudine lingvistica Gramatica, oriografic, puncatie 3i 4p
exprimare administrativa
A4, portret si toate cele patru margini 2
D. Formatarea documentului solicitate P
’ Times New Roman, 12 pt 2p
Aliniere Justify si spatiere 1,15 2p
) Denumirea corect a fisierului Word si
E. Salvare N 7 5p
salvarea in folderul solicitat

2. Microsoft Excel — centralizator: 40 puncte

| Criteriu verificat Punctaj
Introducerez corecta a datelor, antet formatat, borduri §i numere 5
fara zecimale: Wrap Text in varianta 4 P
Calcul prin formulz a diferenfei D? : coloana E = C — D pentru 10p
fiecare dintre cele 6 randuri; rezultatele sunt: 3,3,9,2, 1,6
Functie IF/DACA in coloana F, aplicata tuturor celor 6 randuri; 10p
pragul si textele sunt corecte
Totaluri prin SUM/SUMA pentru coloanele C §i D; C =116, D = S5p
92
Sortarea descrescatoare a intregului tabel dupa coloana B 3p
Filtrare corectd dupa categoria ,,JJIDICAT” §i pastrarca datelor 2p
pe randuri - N
Salvarea figierului Excel cu numele solicitat, in folderul de 5p

puncurs

Exemple de formule accz'ht;nte (prcsupuhﬁml :lntclul'bc randul 1 si datele pe randurile 2-7):

e [E2:-C2-D2; formula se copiaza pana la E7.

o [2:=IF(E2-=6,"RIDICAT","REDUS") sau =DACA(E2>=6;"RIDICAT";"REDUS").

e Totaluri (intr-o zona liberd sub date): =SUM(C2:C7) s
separatorii/formulele potrivite configurapiei Excel.
3. Utilizarea e-mailului — 10 puncte

Criteriu

Destinatarul corect: cnimateibasarabfacnimateibasarab.ro

Subiectul mesajului conlorm cerinfci

Mesaj de insolire politicos si intcligibil

Atasarea ambelor figicre corcele yi transmiterca mesajului

Se acordi 10 puncte din oficiu.

i =SUM(D2:D7) sau echivalentele localizate. Se¢ acceptd
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Notd pentru comisia de evaluare: se puncteazd orice formuld echivalentd funcfionald. Rezultatele se verificd in
fisierul editabil, nu doar in capturi de ecran. Pentru proba de e-mail, comisia va folosi procedura stabilitd intern

pentru verificarea transmiterii.
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