BAREM - Subiecte pentru proba suplimentara de testare a competentelor specifice in domeniul tehnologiei
informatiei (03.12.2024) — nivel mediu — pentru concursul organizat in data de 05.12.2024 (proba scrisd) in vederea
ocupdrii functiei publice de executie vacante de consilier, clasa I, grad profesional superior la Serviciul Evidenta

Persoanelor din cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Brasov

VARIANTA 1
Subiect Barem de corectare si punctaj
Word
° creati un folder pe desktop si denumiti-l | 1. creati un folder pe desktop si denumiti-I
,,CONCURS Evidenta Persoanelor”; ,,CONCURS Evidenta Persoanelor”: 5p;
. in cadrul acestui folder, creati un document | 2. in cadrul acestui folder, creati un document de

de editare text Microsoft Word si denumiti-1 “Concurs
SEP 2024.docx”;

. introduceti in cadrul documentului creat de
dumneavoastrda  urmatoarele  informatii:  titlul,
reproduceti tabelul si redactati in tabel subiectul 1;

o folositi diacriticele si setati
dictionarul/limbajul de verificare al documentului de
editare text in limba romana;

. addugati o coloand in partea dreaptd a
tabelului si incadrati (centrati) tabelul in pagina;

. adaugati numar de pagina;

. in coloana din dreapta, pe randul subiectului

1 mentionati dimensiunea fisierului word;

editare text Microsoft Word si denumiti-I
“Concurs SEP 2024.docx™: 5p;
3.introduceti in cadrul documentului creat de
dvs urmatoarele informatii: titlul, reproduceti
tabelul si redactati 1n tabel subiectul 1. 5p;
4. folositi diacriticele si setati dictionarul/
limbajul de verificare al documentului de editare
text in limba romana S5p;
5. adaugati o coloana in partea dreaptd a tabelul
si Incadrati (centrati) tabelul in pagina 5p;
6. adaugati numar de pagina 5p;
7.1n coloana din dreapta, pe randul subiectului 1
mentionati dimensiunea fisierului word S5p.

35 puncte

Excel

Mutati foaia de calcul “Concurs SEP 2024.x1xs” de pe
desktop n cadrul folder-ului ,,CONCURS Evidenta
Persoanelor”,.

Rezolvati urméatoarele cerinte:

. inserati in partea stingd o coloana si
denumiti-o ,,nr. crt.”;

o formatati tabelul cu borduri pentru toate
coloanele si celulele;
. redenumiti foaia de calcul “concurs”,
ordonati crescator in functie de coloana ,,0ra” si

pastrati ca motiv “Viza de resedinta”;

. completati coloana ,,nr. crt.” (pana la finalul
tabelului);
. salvati, incadrati foaia de calcul pe o singura

pagind si imprimati-0.

1. inserati in partea stingd o coloana si denumiti-
0 ,nr. crt.”: 10 p;
2. formatati tabelul cu borduri pentru toate
coloanele si celulele: 5p;
3. ordonati crescator in functie de coloana ,,0ra”
si pastrati ca motiv “Viza de resedinta”: 15 p;
4. completati coloana ,,nr. crt.” (pana la finalul
tabelului): 5p;
5. salvati, Incadrati foaia de calcul pe o singura
pagina si imprimati-0: 5p

40 puncte

Posta electronica

Deschideti aplicatia de posta electronica si rezolvati
urmatoarele cerinte:

. creati un mesaj, avand ca subiect “Concurs
SEP - 03.12.2024 - nume prenume (datele
dumneavoastra reale)”;

. atasati fisierele editate/create de

dumneavoastra (word si excel);

. detaliati pe scurt in continutul mesajului
folosind minim 10 cuvinte;
. transmiteti mesajul catre cdsuta postala

contabilitate@spclepbv.ro, punand in blind copy
adresele de e-mail informatic@spclepbv.ro —si
evidentapersoanelor@spclepbv.ro.

1. creati un mesaj, avand ca subiect “Concurs
SEP - 03.12.2024 — nume prenume (datele
dumneavoastra reale)”: 5p;
2. atagati  fisierele  editate/create  de
dumneavoastra (word si excel): 5p;
3. detaliati pe scurt In continutul mesajului
folosind minim 10 cuvinte 10 p;
4. transmiteti mesajul catre casuta postala
contabilitate@spclepbv.ro, pundnd in blind copy
adresele de e-mail informatic@spclepbv.ro si
evidentapersoanelor@spclepbv.ro. 5p;

25 puncte

Expert IT:
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