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CONCORSO PUBBLICO, PER ESAMI, PER UN POSTO DI ARCHIVISTA,
AREA DEI FUNZIONARI E DELL'ELEVATA QUALIFICAZIONE ( EX CAT. D-
D1) A TEMPO PIENO ED INDETERMINATO, RISERVATO
PRIORITARIAMENTE Al VOLONTARI DELLE FF.AA

PROVA ORALE DEL GIORNO 27 GIUGNO 2023 — TRACCIAN.1

La diplomatica del documento contemporaneo e digitale

Cos'’e la PEC e come funziona

Cos’e lo statuto comunale

PROVA DI INFORMATICA

Il candidato crei un foglio excel nominandolo “ Concorso pubblico_1". Inserisca tre numeri
in tre celle diverse, scriva in una cella la sommatoria di tali valori numerici usando la
funzione SOMMA, formatti le celle in grassetto e con carattere Times new roman, 18.
Imposti le celle in formato contabilita e salvi il file.

TESTO DI INGLESE DA TRADURRE

The USA is a federal republic with an elected president. Americans people vote for a new
president every four years. The USA is a major industrial country, producer coal and
petroleum. The USA is one of the world leading farming nations.
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CONCORSO PUBBLICO, PER ESAMI, PER UN POSTO DI ARCHI VISTA,
AREA DEI FUNZIONARI E DELL'ELEVATA QUALIFICAZIONE ( EX CAT. D-
D1) A TEMPO PIENO ED INDETERMINATO, RISERVATO
PRIORITARIAMENTE Al VOLONTARI DELLE FF.AA

PROVA ORALE DEL GIORNO 27 GIUGNO 2023 — TRACCIA N.3

Le aggregazioni documentali: definizione e tipologie

Quali sono i metodi per rendere immodificabile un documento informatico

Il procedimento amministrativo

PROVA DI INFORMATICA

Il candidato crei un foglio excel, nominandolo “ Concorso pubblico_3”. Aggiunga due
ulteriori fogli al file creato. Nel primo foglio evidenzi la quarta riga in colore verde, nel
secondo foglio unisca le prime quattro celle della prima riga e salvi il file.

TESTO DI INGLESE DA TRADURRE

Naples is the third most-populated city in Italy and the biggest city in Southern Italy. Its
name comes from the Greek Neapolis meaning new city. Its close proximity to many
interesting sites, such as Pompeii and the Bay of Naples, makes it a good base for
exploring the area.
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PROVA ORALE DEL GIORNO 27 GIUGNO 2023 — TRACCIAN.4

La classificazione dei documenti

Cos’e la conservazione digitale a norma

Organi di indirizzo politico amministrativo del Comune

PROVA DI INFORMATICA

Il candidato crei un foglio excel nominandolo “Concorso pubblico_4”. Inserisca i seguenti 3
nominativi ROSSI PAOLO — BIANCHI PIETRO - VERDI GIOVANNI in colonne separate
cognome e nome e ordini i suddetti nominativi in ordine decrescente per cognome e salvi il
file.

TESTO DI INGLESE DA TRADURRE

It's a city of the south of Italy, on the northwestern coast of Sicily, on the Tyrrhenian Sea. It's
the capital of Sicily, an independent region of Italy. Palermo has got the largest port of
Sicily. In the city there are many buildings that they have to go back from the period when
Sicily was a Norman kingdom.
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PRIORITARIAMENTE Al VOLONTARI DELLE FF.AA

PROVA ORALE DEL GIORNO 27 GIUGNO 2023 — TRACCIA N.5

Il piano di fascicolazione e conservazione

Quali sono i metodi per dare data certa al documento informatico

Le funzioni del Dirigente comunale

PROVA DI INFORMATICA

Il candidato crei un file excel nominandolo “Concorso pubblico_5”, applichi un riempimento
di colore azzurro alle celle da Al a E6, applichi tutti i bordi alle summenzionate celle, le
selezioni e le riporti in un documento word adattandolo alla pagina e salvi il file nominandolo
“Prova_b5".

TESTO DI INGLESE DA TRADURRE

Rome, also called the eternal city, belongs to one of the most important cities of the world.
One of the most famous monument in Rome is the "Colosseum"” where gladiators use to
fight or operas were play. Rome is full of ancient monuments and columns, roman temples
etc. But this stunning city is also the center of spiritual life, the "Stato del Vaticano" where
The Pope stands.
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PROVA ORALE DEL GIORNO 27 GIUGNO 2023 — TRACCIA N.6

Tipologie di fascicolo informatico e relativi metadati

Che cos’é il GDPR e quali sono i principi guida applicabili all'archivio

La pubblicazione degli atti

PROVA DI INFORMATICA

Il candidato crei una cartella nominandola “Concorso pubblico_6". Proceda quindi ad aprire
un file Word nella cartella di cui sopra, nominandolo “Prova_6" e, al suo interno, riporti una
tabella con due righe e quattro colonne. Unisca la prima riga in un’unica cella e imposti per
tale cella uno sfondo giallo. Imposti I'altezza delle righe a 1 cm e imposti I'orientamento del
foglio in orizzontale e salvi il file.

TESTO DI INGLESE DA TRADURRE

London is the capital of U.K (United Kingdom)with a population of about seven milion
people. London was founded by the Romans,in the first century A.D,on the north side of the
river Thames. The river Thames flows through London and it is also an important port.
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PROVA ORALE DEL GIORNO 27 GIUGNO 2023 — TRACCIA N.7

Archivio, archivio aggregato, fondo, serie: definizioni e principi di ordinamento

Quali sono i formati di file che consiglierebbe di utilizzare e perche

La differenza tra deliberazioni e determinazioni

PROVA DI INFORMATICA

il candidato crei una cartella nominandola “ Concorso pubblico _7” proceda quindi ad aprire
un file word nella cartella di cui sopra, nominandolo “Prova_7” .e scriva la seguente frase “In
data odierna ho sostenuto la prova pratica di informatica che prevede la seguente
formattazione”. Imposti la seguente formattazione alla frase: carattere Arial, dimensione 12,
allineamento giustificato, 1,5 valore interlinea e salvi il file.

TESTO DI INGLESE DA TRADURRE

Veneto is situated in the north-east of Italy, Veneto offers tourists a wide choice of places to
see, from breathtaking mountains, to sandy beaches, passing through enchanting and
verdant countryside, or the picturesque shores of Lake Garda.
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PROVA ORALE DEL GIORNO 27 GIUGNO 2023 — TRACCIA N.8

| mezzi di corredo e gli strumenti per la ricerca

Cosa sono i metadati

Le funzioni del Segretario Generale

PROVA DI INFORMATICA

Il candidato crei due cartelle nominandole “Concorso pubblico 8" e “Prova_8"; sposti la
seconda cartella dentro la prima. Trascini la prima cartella nel cestino e successivamente la
ripristini. Proceda quindi ad aprire un file word nella seconda cartella nominandolo
“Prova_8a"e salvi il file.

TESTO DI INGLESE DA TRADURRE

Milan is the main city in northern Italy and is located in the plains of Lombardy, the most
developed of the italian regions. It is the economic-financial capital of Italy. In fact Milan is
the centre of many financial businesses, and its hinterland is a big and avantgarde industrial
area.
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PROVA ORALE DEL GIORNO 27 GIUGNO 2023 — TRACCIA N.2

Il procedimento di scarto in un archivio di ente pubblico

Quali sono i metodi di sottoscrizione dei documenti informatici

Il diritto di accesso

PROVA DI INFORMATICA

Il candidato crei una cartella nominandola “Concorso pubblico_2”. Proceda quindi ad aprire
un file Word nella cartella di cui sopra, nominandolo “Prova_2” e, al suo interno, scriva il
testo “Montebelluna-concorso per archivista” utilizzando il carattere Algerian 16, prima in
maiuscolo e poi lo converta in minuscolo e salvi il file.

TESTO DI INGLESE DA TRADURRE

Italy is a peninsula on the south of Europe and It's a republic governed by a president.
The official language is italian and there are approximately 60 milions of inhabitans.
The capital of Italy is Rome but there are also other important cities like Milan and Tourin.
One of tipical food, famouse in all over the world, is pizza and this peninsula is famous also
for art and litterature..

PROVA NON ESTRATTA




