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Bareme subiecte proba practica

SUBIECTUL I 40 PUNCTE

Varianta 2

Aplicatie privind intocmirea corespondentei oficiale (aplicatie WORD) 40 puncte

a) agezarea fn pagini — 10 puncte

- antetul unitatii de invifimant = 2,5 p
- numirul de inregistrare = 2,5 p
- formula de adresare =2,5p

- semnaturi (director, secretar) = 2,5 p

b) continutul adresei, corespondentei- 20

puncte

- numele si datele persoanei/persoanelor/
institutiei/institutiilor complete cu

diacritice =10 p

- prezentarea documentului trimis/

argumentarea redactirii documentului = 5§

p

- folosirea unei formule de incheiere = 5 p

¢) respectarea gramaticii limbii romane —

4 puncte

- cuvinte, termene, semne de punctuatie (o

greseali anuleazi punctajul) =4 p

d) formatarea documentului — 6 puncte

- alegerea dimensiunii paginii (A4) =1 p

- configurarea marginilor si orientarea

paginii (margini 2,5 cm, orientare portret)
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=2p

= formatarea la nivel de paragraf conform
documentului redactat (aliniere justified,

spatiere 1,5)=3 p

SUBIECTUL II 20 PUNCTE

Scrierea titlului — 5 puncte, realizarea corectd a capului de tabel (nr. crt, numele
si prenumele, clasa, scoala unde se transferd) — 10 puncte, completarea

tabelului, inclusiv cu semne diacritice — 5 puncte

Nr. crt | Numele si prenumele | Clasa Scoala unde se transfera

SUBIECTUL IIT 20 PUNCTE

Inchideti toate fisierele deschise si redenumiti | 20 p
folder-ul EXAMEN cu numele si prenumele

dumneavoastra.

SUBIECTUL IV 20 PUNCTE

Creati o arhivi cu folder-ul de mai sus si 20p

trimiteti arhiva pe adresele de e-mail: gr-

gr_sc_senchea@yahoo.com
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