% LICEUL TEHNOLOGIC “FERDINAND I”

Aleea Teilor nr. 1, Ramnicu Valcea 240077
Judetul Vilcea, CUI 2541207, Telefon: 0350401693
e-mail:secretariatferdinand@yahoo.com

STRUCTURA G.P.P. OSTROVENI 2

‘? U i" Aleea Zorelelor nr. 2, Ramnicu Valcea 240086

O D
Ry Telefon: 0350804544

CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI DE SECRETAR

SUBIECT PROBA PRACTICA - 27.03.2026

Subiectul 1-40p

La Liceul Tehnologic Ferdinand I, mun. Rm. Valcea a avut loc o testare la limba engleza, la
clasele a Xl-a si a XII-a.
Pe desktop, in folderul Proba practica-secretar se regédsesc douda documente: Lista punctaje
(document excel) si Antet (document word).
Deschidem documentul Lista punctaje care contine un sheet LTF in care regasim urmatoarele
informatii: Nr. crt., Cod elev, Clasa, Punctaj subiectul 1, Punctaj subiectul 2, Punctaj subiectul 3.
Cerinte:
1. Aplicati borduri pe celulele cu informatii pentru a rezulta un tabel.
2. Setati fontul informatiilor ce constituie capul de tabel, dupa cum urmeaza: Times New Roman,
Bold, marime 14 pt, textul sa fie centrat, iar celulele sa aiba un fundal colorat (la alegere).
3. Setati restul informatiilor dupa cum urmeaza: Times New Roman, marime 12 pt.
4. Adaugati dupa ultima coloana, o coloana Punctaj din oficiu si inserati 10 p la fiecare elev.
5. Adaugati dupa coloana Punctaj din oficiu, o coloana PUNCTAJ TOTAL faceti punctajul total
pentru fiecare elev printr-o formula.
6. Adaugati o ultima coloana ADMIS/RESPINS in care stabiliti printr-0 singura formula rezultatul
pentru etapa urmatoare. (ADMIS pentru elevii de la cls. a XI-a >= 85,00, ADMIS pentru elevii de la
cls. a XI1-a>=90,00, ceilalti elevi RESPINS).
7. Adaugati 2 Sheet-uri cu denumirile cls. 11, cls. 12 si formati un tabel cu aceleasi coloane ca in
Sheet-ul LTF care contine informatiile doar cu elevii din clasa respectiva, in ordinea descrescatoare a
punctajelor totale.
8. Adaugati un Sheet cu denumirea LTF-Statistica in care creati 2 tabele unul sub altul care
reprezinta o statistica a numarului de elevi in functie de punctaj, iar procentul va fi calculat printr-o
formula si va reprezenta procentul elevilor cu punctaje in intervalele mentionate, din totalul elevilor

de la clasa respectiva, rotunjit la doua zecimale.

NOTA: Toate subiectele sunt obligatorii
10 puncte din oficiu
Timp de lucru: 2 ore (120 minute)
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Nr. | Clasa Nr. elevi Nr. elevi cu Nr. elevi cu punctaje | Nr. elevi cu punctaje Nr. elevi cu
crt. total punctaje totale totale punctaje totale =
totale <50,00 >=50,00 si <=79,99 >=80,00 si <=99,99 100
1 a Xl-a
2 a Xll-a
Nr. | Clasa Procent elevi Procent elevi cu Procent elevi cu Procent elevi cu
crt. CuU punctaje punctaje totale punctaje totale punctaje totale =
totale <50,00 >=50,00 si <=79,99 >=80,00 si <=99,99 100
1 a Xl-a
2 a Xll-a

Subiectul 2-30 p

Tn e-mail-ul unitatii de invatamant Liceul Tehnologic Ferdinand I, mun. Rm. Valcea s-a primit
de la Inspectoratul Scolar Judetean Valcea urmatoarea solicitare: “Va rugam Sa ne transmiteti prin e-
mail 0 arhiva ce contine un folder in care se regasesc:1l. adresa oficiala asumata de director si secretar,
in care mentionati numarul elevilor admisi din fiecare clasa si in care aveti incluse tabelele cu
statistica; 2. documentul excel cu toate informatiile.”

Cerinte:

1. Creati un document Word cu denumirea unitatii de invatamant.

Formatul paginii: A4, Portret, marginile Stanga—2,5 cm; Dreapta—1,5 cm; Sus—2 cm; Jos — 2 cm;

Font utilizat pentru destinatar: Times New Roman, Bold, marime 14 pt, spatiere intre randuri: 1.15;

Font pentru continut: Times New Roman, marime 12 pt, Spatiere intre randuri: 1.15.

2. Redactati adresa oficiala ce trebuie transmisa Inspectoratului Scolar Judetean Vilcea.
(info.:antet, nr. iesire 156, director-prof. Popescu lon, secretar-dumneavoastra)

3. Creati un folder cu numele dumneavoastra in care copiati adresa oficiala si documentul excel.

4. Arhivati folderul si pastrati denumirea Numele dumneavoastra.

Subiectul 3-20p

Trimiteti arhiva creatd catre Inspectoratul Scolar Judetean Valcea la adresa

secretariatferdinand@yahoo.com, de pe adresa dvs. de mail.

Respectati: linia de subiect(clara, scurta si relevantd), salutul formal, introducerea politicoasa,
continutul principal(corpul e-mail-ului)-paragraf scurt, incheierea si formula de final, numele complet,

functia, institutia, date de contact.

NOTA: Toate subiectele sunt obligatorii
10 puncte din oficiu
Timp de lucru: 2 ore (120 minute)
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Subiectul 1-40p

Cerinte:
1. Aplicati borduri pe celulele cu informatii pentru a rezulta un tabel. ..........ccccoveiiiiiniiiiiiceen, 1p
2. Setati fontul informatiilor ce constituie capul de tabel, dupa cum urmeaza: Times New Roman,
Bold, marime 14 pt, textul sa fie centrat, iar celulele sa aiba un fundal colorat (la alegere). ............ 3p
3. Setati restul informatiilor dupa cum urmeaza: Times New Roman, marime 12 pt. .................. 1p

4. Adaugati dupa ultima coloana, o coloana Punctaj din oficiu si inserati 10 p la fiecare elev. ...2 p
5. Adaugati dupa coloana Punctaj din oficiu, o coloana PUNCTAJ TOTAL faceti punctajul total
pentru fiecare elev Printr-o formula. ..........c.cooeiiiiioii e s 3p
6. Adaugati o ultima coloana ADMIS/RESPINS 1in care stabiliti printr-0 singura formula rezultatul
pentru etapa urmatoare. (ADMIS pentru elevii de la cls. a Xl-a >= 85,00, ADMIS pentru elevii de la
cls. a X11-a>=90,00, ceilalti elevi RESPINS).
=IF(C2=11;1F(H2>84.99;"ADMIS";"RESPINS");IF(H2>89.99;"ADMIS";"RESPINS")) ...cervirirririerenreniereeenrenes 10p
7. Adaugati 2 Sheet-uri cu denumirile cls. 11, cls. 12 si formati un tabel cu aceleasi coloane ca in
Sheet-ul LTF care contine informatiile doar cu elevii din clasa respectiva, in ordinea descrescatoare a
PUNCEAJEION TOTAIE. ...t e et e e e s b e e s aeeeesreesraenne e 10p
8. Adaugati un Sheet cu denumirea LTF-Statistica in care creati 2 tabele unul sub altul care
reprezinta o statistica a numarului de elevi in functie de punctaj, iar procentul va fi calculat printr-o
formula si va reprezenta procentul elevilor cu punctaje in intervalele mentionate, din totalul elevilor

de la clasa respectiva, rotunjit la doud zeCimale. ............ccooiiiiiiiiii 10p

Nr. | Clasa Nr. elevi Nr. elevi cu Nr. elevi cu Nr. elevi cu punctaje Nr. elevi cu

crt. total punctaje punctaje totale totale punctaje totale =
totale <50,00 | >=50,00 si <=79,99 >=80,00 si <=99,99 100

1 a Xl-a 40 0 18 20 2

2 a Xll-a 47 0 17 29 1

Nr. | Clasa Procent elevi Procent elevi cu Procent elevi cu Procent elevi cu

crt. CuU punctaje punctaje totale punctaje totale punctaje totale =
totale <50,00 >=50,00 si <=79,99 >=80,00 si <=99,99 100

1 a Xl-a 0.00% 45.00% 50.00% 5.00%

2 a Xll-a 0.00% 36.17% 61.70% 2.13%

NOTA: Toate subiectele sunt obligatorii
10 puncte din oficiu
Timp de lucru: 2 ore (120 minute)
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Subiectul 2-30p

Cerinte:

1. Creati un document Word cu denumirea unitatii de Invatamant. ............coccoeeveneneninienisieiees 6p

Formatul paginii: A4, Portret, marginile Stanga—2,5 cm; Dreapta—1,5 cm; Sus—2 cm; Jos — 2 cm;

Font utilizat pentru destinatar: Times New Roman, Bold, marime 14 pt, spatiere intre randuri: 1.15;

Font pentru continut: Times New Roman, marime 12 pt, Spatiere intre randuri: 1.15.

2. Redactati adresa oficiala ce trebuie transmisa Inspectoratului Scolar Judetean Valcea, in care veti
include tabelele cu statistica. (info.:antet, nr. iesire 156, data curentd, director-prof. Popescu lon,
SECIEtAr-AUMNEAVOASIIA) ...eovvivieriiieesieeiti ettt b et b e b e e bt et b et e esneenne e enes 20p

Exemplu:

LICEUL TEHNOLOGIC “FERDINAND I*

Alesa Teilor nr. 1, Renwicu Vleea 240077
Judepul Valcea, CUI 2541207, Telgfon: 0350401603

e-miail-. com

STRUCTURA GPP. OSTROVENI 2
Alega Zoreleior nr. 2, Rimnicu Filcea 240086
Telgfon: 0350804544

Mr. 156 /27.03.2026

Catre,
Inspectoratul $colar Judetean Vilcea

Awind in veders 1l-ul di i is, prin care ne solicitani punctajele elevilor
de la testarea la limba englezd, precum gi datele statistice aferente, vi facem cunoscute wmitoarele:

- 15 elevi din elasa a X{I-a au fost declarapi ADMISI pentru etapa urmitoare;

- Telew: din elasa a XII-a au fost declarari ADMISI pentru etapa urmitoare.

- datele statistice sol te sunt
Nr. Nr. elevi cu Nr. elevi cu Nr. elevi cu Nr. elevi cu
Nr. elevi j je totale P je totale punctaje
crt. | Clasa | total | totale ==30,00 | >=50.00 zi <=79.99 | ==80,00 5i <==99.99 | totale =100
1 a¥I-A 40 0 18 20 2
2 [aXIT-A 47 0 17 29 1
Nr. | Clasa Procent
crt. Procent elevi Frocent elevi cu Procent elevi cu elevi cu
cu punctaje punctaje totale punctaje totale punctaje
totale ==50,00 | >=20,00 5i <=7999 | ==80,00 3i ==99.99 | totale =100
1 aXI-A 0.00% 45.00% 50.00% 5.00%
2 [aXITA 0.00% 36.1T% 61.70% 213%
Director,
Prof Popescu Ion Secretar,
Numele candidatulum

3. Creati un folder cu numele dumneavoastra in care copiati adresa oficiala si documentul excel....2 p

4. Arhivati folderul si pastrati denumirea Numele dumneavoastra. ............ccccccooeueoeeiicniienicsinennnns 2p

NOTA: Toate subiectele sunt obligatorii
10 puncte din oficiu
Timp de lucru: 2 ore (120 minute)
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Subiectul 3-20p

Trimiteti arhiva creatd catre Inspectoratul Scolar Judetean Valcea la adresa

secretariatferdinand@yahoo.com, de pe adresa dvs. de Mail. ..........ccoiiiiiiiiiiici e 5p

Respectati: linia de subiect(clara, scurta si relevanta), salutul formal, introducerea politicoasa,

continutul principal(corpul e-mail-ului)-paragraf scurt, incheierea si formula de final, numele complet,

functia, institutia, date d€ CONTACL. ........oiiiiiiiiiieiie e 15p
Exem p I u: De la adresa e-mail candidat
Catre % secretariatferdinand@yahoo.com Cc Bec

Liceul Tehnologic Ferdinand I, mun. Rm. Valcea — punctaje si statistica testare limba engleza

Y
Buna ziua!
Va transmitem urmatoarele documente solicitate referitoare la punctajele elevilor Liceului Tehnologic Ferdinand I, mun. Rm. Vilcea, de
la testarea la limba engleza:
L. adresa asumati de director si de secretar;
2. documentul excel cu punctajele si statistica.
Multumim si vé stam la dispozitie pentru orice lamuriri.
O zi minunata!
Liceul Tehnologic Ferdinand I, mun. Rm. Vilcea
Secretar,
Nume candidat - nr. telefon
v
%@ @ B I < Moo @

NOTA: Toate subiectele sunt obligatorii
10 puncte din oficiu
Timp de lucru: 2 ore (120 minute)


mailto:secretariatferdinand@yahoo.com

