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Criteriu 

cOLEGIUL NATIONAL DE INFORMATICĂ| 
"SATEI BASARAB" 

A. Aşezarea în pagină 

B. Conținutul adresei 

E. Salvare 

Str. Henri Coandă nr. 21, Rm. Vâlcea 
Tel/Fax 0350/401742, 0350/401741 

INTRARE 
IEŞIRE 
Ziua...OLuna 

C. Corectitudine lingvistică 

D. Formatarea documentului 

BAREM DE CORECTARE ȘI NOTARE - PROBA PRACTICẢ 
CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE SECRETAR I M, PERIOADA 

Timp de lucru: 2 ore | Punctaj maxim: 100 de puncte (90 puncte + 10 puncte din oficiu). 
Microsoft Word - corespondență oficială: 40 puncte 

Criteriu verificat 

92 

4562. NR. 

Concurs 

An26 

Elemente urmărite 

DETERMINATĂ 
VARIANTA 2 

Criteriu 

Antetul unității de învățământ 
Număr/data înregistrării (pot rămâne 
necompletate) şi destinatar 

2. Microsoft Excel - centralizator: 40 puncte 

Formula de adresare și obiectul adresei 
Formule de încheiere și rubrici semnături 
director/secretar 
Denumiri corecte instituții, funcții şi 
identificarea situației 

3. Utilizarea e-I)ailului 10 puncte 

Folosirea consecventă a diacriticelor 
Solicitare clară, completă, adecvată 
situației din subiect 

Introducerea corectă a datelor, antet formatat, borduri și numere 
fåră zecimale: Wrap Text în varianta 4 

coLEGIUL NATIONAL DE INFORMATICĂ 
„MATEI BASARAB" 

Gramatică, ortografie, punctuație și 
exprimare administrativă 

Calcul prin formulá a diferenței D? : coloana E - C -D pentru 
fiecare dintre cele 6 ránduri; rezultatele sunt: 3, 3,9, 2, 1, 6 
Funcție IF/DACÁ in coloana F, aplicată tuturor celor 6 rânduri; 
pragul și textele sunt corecte 

A4, portret și toate cele patru margini 
solicitate 
Times New Roman, 12 pt 

Totaluri prin SUM/SUMÁ pentru coloancle C şi D; C = 116, D = 

Mesaj de însojire politicos și intcligibil 

Râmnicu Vâlcea, Str. Henri Coandā, nr. 21 
Telefon/Fax: 0350401741/0350401742 

E-mail: liceulmateibasarab@y ahoo.com 

Aliniere Justify şi spațiere 1,15 

Sortarea descrescătoare a intregului tabel dupá coloana E 
Filtrare corectă dupá categoria ,,RIDICAT" și păstrarea datelor 
pe rânduri 

Denumirea corectă a fişierului Word şi 
salvarea în folderul solicitat 

Salvarea fişierului Excel cu numele solicitat, în folderul de 

E2: -C2-D2; formula se copiază până la E7. 

Destinatarul corect: cnimateibasarabucnimateibasarab.ro 
Subiectul mesajuluj conform cerințci 

Punctaj 
5p 

Ataşarea ambelor fişiere corccte și transmiterea nesajului 
Se acordă 10 puncte din oficiu. 

10 p 

10p 

5p 
3 p 
2p 

5p 

Punctaj 
2p 
2 p 

Punctaj 
2,5 p 

2 p 

2,5 p 

4p 

2,5 p 

Exemple de formule acceptate (presupunând antetul pe rândul 1 și datele pe rândurile 2-7): 

nttto 

2,5 p 

5p 

F2: -IF(E2-6,"RIDICAT""REDUS") sau =DACĂ(E2>-6;"RIDICAT"; "REDUS"). 

5p 

Totaluri (intr-o zoná liberá sub date): =SUM(C2:C7) și =SUM(D2:D7) sau echivalentele localizate. Se acceptà 
separatorii/formulele potrivite configurației Excel. 

5p n 

4 p 

2 p 
2 p 
2p 
5p 
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„MATEI BASARAB" 

Râmnicu Vâlcea, Str. Henri Coandă, nr. 21 
Telefon/Fax: 0350401741/0350401 742 
E-mail: liceulmateibasarab @yahoo.com 

Notă pentru comisia de evaluare: se punctează orice formulă echivalentă funcțională. Rezultatele se verifică în 
fişierul editabil, mu doar în capturi de ecran. Pentru proba de e-mail, comisia va folosi procedra stabilită intern 
pentru verificarea transmiteri. 
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