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Introducere

Domeniul biblioteconomiei este strans legat, pand la contopire, de sintagma stiinta
informarii. Asa se si numesc scolile superioare care pregitesc lucrdtori specialisti pentru

biblioteci: Biblioteconomie si Stiinta informarii.

Cum informatiile se afla in documente, iar documentele se afld in biblioteci, apare ca
fireascd focalizarea atentiei asupra bibliotecilor precum si multitudinea organismelor
internationale create in vederea optimizarii metodelor si tehnicilor de selectie si difuzare a

informatiilor.

Cerintele unei societdti moderne impun prezenta lucratorilor profesionisti in toate

domeniile de activitate.

Sa ne apropiem mai mult de cuvantul profesionist i sd vedem ce implica el si care sunt
competentele profesionistului intr-un anumit domeniu. Cu cat aceste aspecte sunt mai detaliate
si mai explicit prezentate, cu atat mai bine si mai usor se va putea face evaluarea unei persoane
sub aspect profesional, dandu-i totodatd acesteia posibilitatea sa hotdrascd singura asupra

—

accederii la un nivel superior de competente. ./~

SIS
Scopul acestui curs este_sa @]uter blbhote% sa dobandeasca si sda Tmpartageasca

&N \/‘
elevilor obisnuinte corecte de luciu, 8a ewte greselile si pierderile de timp si si ii ghideze de la

N8

’\ . . . . .
stadiul de alegere a unui subleci:,' s;\preifntocmmmbme planificate si bine scrise,
NN \ A

Q=
predata la termenul cerut. & X

Q)

S

4 l’/

Proiect finantat de catre Administratia Fondului Cultural National 3



CASA
CORPULUI -
meA DIDacTIC (@/c[@
I ARGES -

l. ETAPELE REDACTARII UNEI LUCRARI

Scrisul este una dintre cele mai importante modalititi de comunicare Intre oameni.
Prin scris se transferd un mesaj din partea celui care il scrie, catre cititor.
Un bun material scris trebuie sa aiba urmatoarele calitati:

- sa transmita clar mesajul de la scriitor la cititor;

- sa mentind interesul cititorului de la inceput pana la sfarsit.

Ca elev, sunt multe ocazii de a scrie diferite lucrari si implicit de a dobandi si

imbundtati calitati si abilitati In aceasta directie.

Indiferent de scopul lucrarii scrise sau de lungimea ei, acest lucru implica o cercetare, o
cautare.

Avantajele rezultate din scrierea de lucre“l/ri constau in experienta castigata, exprimata

> -
Aval -~

prin urmatoarele aspecte: N A
T § ~
A . NQ & Y 4
1. posibilitatea / libertatea de alegere & subiectului;
:\x :Sw R
2. posibilitatea de a citi, invé\t,ﬁ\;‘ i§~cun@a$te mai’m ult’despf®Subiectul ales (sau solicitat de
\ o
T RN
"\

juta pe cel care le face sub mai

- cum se face o cercetare intr-un anumit domeniu (pe un anumit subiect);
- cum se pot dobandi raspunsuri la diferite Intrebari;

- unde se gasesc sursele de informare;

- cunoasterea bibliotecii si a resurselor sale;

- dobandirea de abilitéti in analizarea si evaluarea informatiei;
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- deprinderea si/sau perfectionarea tehnicilor de identificare §i extragere/notare a ideilor

dintr-un text;

- organizarea informatiilor culese din diferite surse si combinarea lor intr-o forma unitara si

logica;
- redactarea propriu-zisa a lucrarii, revizuirea si corectarea ei.
Odata dobandite, aceste abilitati se pot folosi toata viata.

Multe locuri de munca presupun intocmirea de rapoarte, eseuri, lucrari care s trateze

anumite subiecte din diferite ramuri de activitate etc.

Cel care va sti cum sd adune si sa alature fapte, informatii etc. si sd le organizeze intr-0

lucrare bine scrisd va avea un instrument puternic la dispozitie.

O lucrare scrisd, bine documentata si sustinuta de argumente relevante poate modela

pareri si influenta decizii.

incredere, de comunicator eficient in peféoaga féépectivé.
1. ALEGEREA SUBIECTPL[N N /\

O

-~

e

A :*x
N N
— o) Ay . .
A redacta — 1. a compune, a f@;grda irscris, ,a'in (un studiu, un act etc.)
S§8NOR o
Q -~

Y

)

Op

. X R . " . . .
2. a asigura (la\qun gtar;:la area, in continut §i formd, a unor
O &N Y

\9)

. .. N R Lo,
manuscrise primite de la autor§i destinate publicarii.
I~ \,
N

~ N)
et g - NS .
Lucrarile didactice cafe se:\ii 1 clevilor spre efectuare™aul un termen de predare relativ
scurt 1 nu este timp pentru a citi integral lucrari scrise pe diferite teme apartinand unui anumit

domeniu.

De aceea, cand se alege subiectul unei lucrari, trebuie puse urmatoarele intrebari:
a) s-au scris carti sau articole despre acest subiect?

b) daca da, sunt disponibile in biblioteca scolii?

¢) este necesara deplasarea la o altd biblioteca mai bine dotata?
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d) cartile relevante pentru subiectul ales se pot imprumuta la domiciliu sau doar la sala de

lectura?
Cunoasterea raspunsurilor la aceste Intrebari contribuie la:

- alegerea unei teme despre care s-a scris;
- planificarea timpului de lucru;

- respectarea termenului de predare a lucrarii;

Sunt situatii in care subiectul unei lucrari este dat de profesor, in care caz decizia este deja
luatd, dar in cele mai multe cazuri elevul trebuie sd aleagd un subiect dintr-o lista, sau sd decida

asupra unuia dorit de el.

Alegerea subiectului de tratat sau mai precis, a titlului viitoarei lucrari/ referat ridica
unele dificultati. La alegerea subiectului unei lucrari viitorul autor al acesteia trebuie sd stie
cateva lucruri si anume:

- ce interes prezinta subiectul ales pentru el insusi ?

- Ce anume ar putea interesa cititorul ? ,
”~
- subiectul ii este clar ? il stapaneste ? ce doreste sa comul;une—? are ceva de spus ?
%)

N i /

A S
- subiectul nu este obligatoriu saTie afes din zone Tnalte ale cunoasterii;
N X Y
Q

& N
— ~
S L

NS

- orice domeniu poate prezent@ﬁp’re@ § poate aduce informatii interesante.

Daca nu exista un 1n@:re§$é1n1§fnt, 0 curiozita iune sau o inclinatie spre un anumit
domeniu se poate recurge, peg(;ﬁ i§pira§ie, la erea reperelor din Clasificarea Zecimala
Universala (C.Z.U.) 5 5

Nici un subiect nu este mai presus decat altul; o lucrare este buna nu datorita subiectului

ales, ci a felului in care este conceputa si scrisa.
2. STABILIREA TITLULUI

Titlurile prea generale, devin inacceptabile pentru o lucrare didactica de 1-2 pagini,
cerutd in timpul anului, care urmareste mai degraba deprinderea elevilor cu tehnicile necesare

intocmirii unei lucrari, decat cu epuizarea subiectului. Nici nu ar fi posibil!
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Pornind de la subiecte generale, avand in fata titlurile cartilor existente in biblioteca,
aferente acestor mari subiecte/domenii §i propria gandire, este necesar sa se restranga aria de

investigare.

Titlul va deveni mai lung, compus din mai multe cuvinte, dar va promite sa ofere lucruri

mai precise si mai specifice.

Limitarea subiectului este bine sd se produca cat mai repede posibil, pentru a evita
pierderea de timp si lectura neproductiva, dar este bine ca titlul sa fie tinut provizoriu cat de

mult posibil.

Se urmareste ca intre titlu si corpul lucrarii sa fie un echilibru cat mai bun, cititorul

trebuie sa regaseasca in lucrare ceea ce promite titlul ei.
3. PLANUL LUCRARII

Pentru schitarea planului lucrarii este necesara revenirea la “lista de idei” facuta in
momentul alegerii subiectului si deciderea asupra celor la care se va face referire sau asupra
celor la care se va renunta. ,

”~

Cel care urmeaza sa scrie lucrareé,‘ trebule sa splamureasca singur, sa isi clarifice

obiectivele lucrarii” si sa stabllee@:a }me@ll” acester(\

S
\ \ <«
Trebuie si decidi cu emohtée & urma;Mezinte, demonstreze, precum si
\ N V
. ‘\__ N
motivatia/ scopul lucrarii. & Q}‘ >
Y &

o
\./
ICUL ETAPELOR LUGRARII

2
N

2-3"Dagini, solicitate de S

presupune ca timpul necesar 1nt0cm1rii lor este doar de cateva zile.

N

Q
4. PLANIFICAREA. GRAF
8

)

Pentru lucrarile scurte, de: 1a in timpul semestrelor se

Unii elevi le rezolva in noaptea dinaintea termenului de predare.

Pentru lucrdrile didactice de amploare mai mare, ale caror termene de predare sunt de
ordinul a catorva sdptamani, este bine sa se intocmeasca un grafic sau sa se noteze pe un

calendar termenele la care sa fie realizate diferitele etape ale lucrarii finale.
Termenul de predare a lucrarii va fi marcat cu precadere.
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Este putin probabil sd se poatd respecta toate termenele intermediare, dar trebuie
incercat sa se Intocmeasca un grafic pentru a putea verifica periodic programul facut sau, la
nevoie, pentru a crea un impuls, pentru a genera o stare de vointa care sa-1 determine pe autor

sd parcurgd inca o etapa.

Cele mai frecvente intarzieri se datoresc fie inertiei la pornire (uneori se prelungeste
periculos de mult), fie faptului cd parcurgerea materialelor identificate ca bibliografie necesita

mai mult timp decat s-a planificat initial. In asemenea momente trebuie sa se ia o decizie.

Mobilizarea vointei, concentrarea si determinarea de a progresa in Intocmirea lucrarii,

alcatuiesc “disciplina” care trebuie invatata.

Atentia celui care urmeaza sa redacteze o lucrare este concentratd in special asupra

cautdrii materialului bibliografic si apoi a scrierii propriu-zise a lucrarii.

Se neglijeaza, de obicei, faptul ca intre momentul incheierii redactrii in manuscris a
lucrarii si cel al predarii acesteia mai este o cale destul de lungad de parcurs. De aceea, la

intocmirea graficului de lucru autorul trebuie sd tind cont si de alte aspecte sau etape care

necesita timp si anume : Nt P
\~ NT
— ritmul propriu de munca (numagll d&pagml redactatesintr-o ord)
’w 3/; \j »
NoOKX )
—nevoia de revizuire a lucrarii ,/:con@ultafea 1nd_r%__
SIS
AN . .
— introducerea textului in calc§lat (d@rat ta semnelor diacritice);
a X
§F 8
— corectarea de catre autor a pagihllcgz scrise la calculator;
S8
N N
. N R
— corectarea textului in calculator;;y

Y

— printarea textului;
— indosarierea lucrarii;
— predarea lucrarii (termen fix).

Valoarea oricarei lucrari depinde, aproape in Intregime, de sursele de informare folosite.
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5. FOLOSIREA BIBLIOTECII

Prima sarcina a elevului este sa cunoasca el insusi, foarte bine, resursele bibliotecii de

care dispune scoala in care nvata.

Acest lucru se poate realiza prin frecventarea si familiarizarea cu locul si organizarea
bibliotecii, precum si prin cunoasterea modalitdtilor de informare si a serviciilor oferite de

aceasta.
6. PERSONALUL BIBLIOTECII

Apropierea de personalul bibliotecii este o prioritate pentru orice persoana care doreste

sa se documenteze pe o anumita tema.
Bibliotecarul este expertul, iar expertul trebuie consultat. Acesta poate oferi:

- ghiduri sau pliante referitoare la organizarea bibliotecii, la fondurile existente, la repartizarea

acestora in subunitatile de profil, serviciile oferite, programul de lucru cu publicul etc.

- informatii suplimentare referitoare la metodele de catalogare si sistemul de clasificare folosit

de biblioteca; \ N7
S g—
- tipurile de cataloage puse la dls@mga c@tonlor f

\ N

- informatii privitoare la fondu@e $1crqformaLMBraturé, etc;

\ \ \ - w
a '\
\

- instrumente de informare afltltdnloﬁ:)rl ile.intrate in biblioteca;
Q
- accesul la baza de date a b|b||ot ecii;

- informatii privind bibliografiile executate de serviciul de specialitate al bibliotecii.
7. INTOCMIREA BIBLIOGRAFIEI

Bibliografie — rezultatul activititilor de identificare si de descriere bibliografici a
documentelor.

(STAS 8301-81 Informare si documentare. Terminologie)

Proiect finantat de catre Administratia Fondului Cultural National 9
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Bibliografia unei lucrari face parte din aceasta si 1i influenteaza valoarea.

Intocmirea bibliografiei aferente unei lucrari sau teme de cercetare trebuie facuta bine si

corect, de la Inceput.

Toate sursele de informatii depistate trebuie notate, chiar daca ulterior se face o selectie

si se renunta la unele dintre ele.
Este nevoie sa se acorde o grijd maxima 1n a le scrie complet si corect.
8. REFERINTELE BIBLIOGRAFICE

Referinta bibliografica este ansamblul de date necesare pentru identificarea unui
document sau a unei parti de document, ordonate potrivit unor reguli stabilite.

(STAS 8301-81 Informare si documentare. Terminologie)

Elementele care trebuie mentionate in referintele bibliografice sunt prevazute in
standardul international adoptat ca standard romanesc: SR ISO 690:1996 Documentare.
Referinte bibliografice. Continut, forma si structuré
Respectarea prevederilor din standardu:F SR, ISO 690:1996 si a regulilor privind detaliile de
forma, punctuatie, caractere tlpqgra@e eﬁferlte VWI listei bibliografice valoare, un
aspect frumos si dovada cunoastem d_e_‘_; catre autor a modului de redactare a referintelor

bibliografice.

Metoda cea mai buna eq:e asbea a fiselorde avand dimensiunile 105%148 mm (1/4

'\
dintr-o coala A4) toate de %cega rﬁmnan

diferitelor documente relevante pentru lucrarea de intocmit, vor forma fisierul de lucru

cu datele bibliografice ale

personal.
Notarea fiecarei referinte o singura data, pe o fisd unica, da posibilitatea elevului sa:

» aranjeze fisele de care dispune in ordinea doritd (cel mai adesea alfabetic, dupa numele
autorului) si sa le numeroteze;

» renunte la unele fise, prin scoaterea lor din fisierul de lucru;

» foloseasca unele fise pentru alte lucrari.

Proiect finantat de catre Administratia Fondului Cultural National 10
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Scrierea incompletd, neingrijita sau cu prescurtari a referintelor, pe caiete, foi volante sau
biletele de diferite dimensiuni, poate duce la imposibilitatea identificarii lucrarii cautate, ceea
ce reprezintd o pierdere de informatie, face anevoioasa rearanjarea ulterioard a fiselor sau
impune o retranscriere a lor in altd ordine, ceea ce poate induce numeroase greseli, o stare de

nervozitate si pierdere de timp.

10. EVALUAREA BIBLIOGRAFIEI
a. BIBLIOGRAFIA INITIALA

In urma consultarii surselor secundare de informare, cataloage traditionale, banci de
date computerizate, a unor colectii de reviste si/sau a unor lucrari de referintd, privind subiectul
lucrarii de intocmit, se poate obtine un numar destul de mare de fise care alcétuiesc bibliografia

initiala.

Un numar mare de referinte bibliografice pe un anumit subiect poate insemna o dotare
deosebita a bibliotecii in domeniu, dar si o insuficienta delimitare a titlului lucrarii de executat.
Este necesard o atentie treaza asupra titlului propus, asupra cantittii de fise din bibliografia

initiald, precum si a interesului propriu, legat de te/rrnenul de predare a lucrarii.
J & <
b. BIBLIOGRAFIA DE LUCRU & p—

S A
N~ S 8 P o
5 &

N, & #
Nu toate documentele figate suntefolositoare in masura in care lasa sa se inteleagd din
N N

. N o =, QO o _M_
titlu, sau in care elevul isi pune.mart sperante.
SOR S
N
- L O & &
Pe de altd parte, citirga integrald, sar
S N°F

uturor surselor de informare gasite, ar

: ) R .

lua foarte mult timp, pe care, ceﬁna@adesea, acesta nu il are:
o,
N

Se impune o operatie ie red la bibliografia de lucru, prin

anumite tehnici de citire si evaluare a documentelor.
11. ELEMENTE DE EVALUARE A DOCUMENTELOR

Se poate economisi timp daca se vor urmari anumite aspecte si tehnici care ajuta elevul
sa localizeze ideile principale si sa 1si facd o parere despre continutul documentelor, fara a le

citi in intregime.

Proiect finantat de catre Administratia Fondului Cultural National 11



CASA
CORPULUI -
meA DIDacTIC (@/c@
I ARGES -

Aceasta activitate se face avand documentul in fatd. Este necesar ca toate documentele

semnalate 1n bibliografia initiala sa fie consultate, vizand urmatoarele aspecte :

a. Acoperirea subiectului de cercetat

- Se consultd “Cuprinsul” lucrarilor pentru a vedea cate pagini sunt dedicate subiectului ales.
- Se citesc denumirile capitolelor si ale subcapitolelor.

- Se citesc primele propozitii din fiecare paragraf al capitolelor de interes.

- Se citesc integral concluziile si rezumatele.

b. Anul publicarii documentului

Se preferd lucrari mai recente. Pentru stiinte in care schimbadrile se produc mai lent, sau
pentru lucrdri care implicd istoricul sau evolutia unor fapte sau fenomene, data aparitiei cartilor

conteaza mai putin.

c. Autoritatea

>
Un autor bine cunoscut, care a SQIIS cAtéva carti sau articole pe un anumit subiect, poate

fi considerat o autoritate in domenlu f‘e’fta dé altul neC)aoﬁlT

’x-

AS
&>

Exista totusi, unele e le

i
o
introducerea sau cuvant

coperta exterioard cu n@nsm
Q
notele de subsol si anexele T

recenziile editiilor anterioare sau ale altor titluri de carti scrise de autor;

YV V V VYV V

prezentarea autorului in lucrari de referintda de tipul “Who's who”, “Dictionare de

personalitdti” etc.

In cazul periodicelor se va evita consultarea celor de tip magazin sau de cultura
generalizatd, in favoarea celor stiintifice, de specialitate, editate de societati sau foruri

academice recunoscute.
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d. Subiectivismul

Sunt multe lucrari scrise in domenii largi ca istorie, stiinte sociale, stiinte politice etc. in
care, din anumite motive, unii autori au manifestat un grad de subiectivism care a afectat

obiectivitatea cartii sau a articolelor scrise.

Astfel de carti pot fi incluse in bibliografie, dar sa nu fie folosite ca sursa principala de

informare.
e. Editia

Se consulta pagina de titlu sau verso (pagina de copyright) si se constatd dacd lucrarea a
fost publicatad intr-una sau mai multe editii. Mai multe editii inseamnd o carte bine primita si

deci o sursa de informare de incredere.

Se prefera consultarea celei mai recente editii, intrucat ea contine informatiile cele mai

recente.

f. Nivelul de intelegere
p
Se citesc cateva paragrafe sau paglm pentru a se constata daca se intelege repede si usor

;_. . Q) S—
ceea ce spune autorul si anume: 5 <
N \J Ry
< S O S
S8 &
> hmbajul folosit este in mare 5& surd prea tegmf -

i
N) .

O
R, -«
Daca lucrarea pare sa ﬁe%re@gr@f de inteles pen

y

r, € mai bine sa se renunte la ea.

Q
L 3
g. Prezentari speciale \\» I~
Q) N
N
R

Unele carti dispun suplimentar de text, de multe ilustratii, grafice, tabele, harti si

bibliografii ample.

Toate acestea constituie tot atatea informatii suplimentare, care pot ldmuri cititorul sau

deschide alte perspective cercetarii.

Dacd se decide, dupd analizarea acestor elemente, cd sursa documentara contine

informatii valoroase, aceasta se pastreaza pentru bibliografia de lucru.
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Figele aferente acesteia se aseaza alfabetic, se numeroteaza in coltul din stdnga sus si se

pastreaza grupate intr-un plic, pe care se scrie “Bibliografie de lucru”.

Documentele retinute pentru bibliografia de lucru urmeaza sa fie reluate si citite cu

atentie, notand ideile principale continute.

NOTA. Nu aruncati/distrugeti celelalte referinte bibliografice din bibliografia initiald. Ele pot

ramane in fisierul dv. personal, pentru a fi folosite in alte imprejurari.

12. FISIERUL “NOTITELOR” EXTRASE DIN DOCUMENTE

» In procesul de redactare a unei lucrari se intampla ca elevul sa dispuna de o mare
cantitate de documente sau de informatii provenind din mai multe surse.

» Selectarea si organizarea informatiilor este o activitate importantd si cere metoda si
pricepere.

» Capacitatea de a extrage ideile principale si de a lua “notite” dintr-un document asigura
partea principala a succesului unei cercetari.

» Sistemul de notare a ideilor pe fise

» Fisele pe care urmeaza sa se noteze diferi/te idei din documentele consultate trebuie sa

aiba un format mai mare, convenabikscrisului fiecarei persoane; pentru inceput pot fi de

—

format A4. 5 &
S A |
> Principiul acestui fisier este: & ﬁs_bf,_:pentru o singura idee (o fisa — 0 idee)
S
NSIK
Cum se procedeaza? & NAR
g &
{ X
Pe fiecare figd urmeazd sa ca un titlu, denumirea cate unui
Q ‘\\
capitol sau aspect care urmeazg sa L%
SN

Ng)

Scopul este acela de a extra

ideile continute in mai multe

documente consultate, avand grija sa se noteze imediat sursa de informare careia 1i apartin.

Modalitatea cea mai bund si mai rapida este ca pe fisele de “notite” sd se semnaleze in
paranteze rotunde numarul referintei bibliografice din bibliografia de lucru, din care s-a extras

0 anumita idee.

In cazul citatelor, numarului referintei i se va adduga si pagina la care acel citat se afla

in document.
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13. TIPURI DE NOTARE A IDEILOR

Consultarea documentelor si notarea unor idei continute in acestea este o operatie care

necesitd atentie, concentrare §i cunoasterea de catre cercetatori a unor notiuni aferente acestei

Respectarea punctuatiei caracteristice diferitelor tipuri de “notite” va conferi elevului

incredere deplina in notitele luate si i va delimita contributia proprie la intocmirea unei lucrari.

“Notitele” care se iau pe fisele destinate cate unei idei din lucrarile consultate pot fi de

trei feluri, reprezentand:

a) un citat dintr-o lucrare

b) o parafraza a continutului unui document
¢) o contributie proprie a elevului

a) Citatul se foloseste in cazurile in care ideea enuntata este de mare importanta, iar felul in

care a exprimat-o autorul nu poate fi imbunatatit. Declaratiile, in context legal sau filosofic, in
/

care fiecare cuvant conteaza, trebuie red’ateqntocmal chiar si unele declaratii prost facute, pot
el

N
,f O
'\'v Q=

& o - L -
In toate cazurile, forma e @da r& trebuie sa ﬁe piecisa, exacta si pusd intre ghilimele.

RS . n gl . .
Prezenta ghilimelelor este dov@d@ ﬁne-l\ itari sau a copierii exacte a unui paragraf. Citatul poate
N R

Q .. K%
fi redat in original, cu traducerea fui i ttre p
SN ¥

N N

Q S

Daca intr-un citat s-a stRecuEQt 0 gresea

fi de folos in unele lucrari si se 01teaz%ea a:&re V

4[!

opiaza intocmai, urmat de (sic), ceea ce

inseamna “in original”. Q \>\

Daca citatul nu se copiaza integral, acest lucru se indica prin trei puncte de suspensie

(.).

Dacd se omite o parte considerabild din citat, acest lucru se indica printr-un rand de

puncte.

Daca este necesar sa se introduca unele cuvinte pentru a da sens citatului, acestea vor fi

puse intre paranteze drepte, pentru a se deosebi de cele rotunde, care pot face parte din citat.
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Parantezele drepte sunt un semn al interventiei editorului, pentru a explica sau a

comenta ceva intr-un text.
b) Parafraza reprezinta o formulare personald a continutului unui text.
Lipsa ghilimelelor dovedeste ca textul notat foloseste cuvintele elevului.

Data fiind importanta folosirii unui limbaj propriu in redactarea unei lucrari, parafraza

se impune ca forma cea mai frecventa de prezentare a “notitelor” dintr-un document consultat.
Parafraza poate inlocui un citat cand acesta este prea lung, sau prea complicat.

Parafraza trebuie sd contind intelesul corect al sursei originale, farda modificdri sau

rastalmaciri ale spuselor autorilor.

Pentru redarea cu propriile cuvinte a unor idei sau pasaje din documentele consultate, se

recomanda, cel putin pentru inceput urmatoarea tehnica:
1. citirea atenta a unui pasaj din text;
2. concentrarea mentald asupra lui, timp de cateva’momente

\‘
3. scrierea notitei cu propriile cuvinte karah se mai e?ela’la text;

x\ S &
v N R . P
4. verificarea notitei cu orlglnaTul,\ entru a se evita 1n;§mretar1 gresite, omisiuni 1mportante
. SI&
etc.; SOR w S
Q~ SN
SN
\, X f_j

c) Contributia proprie a elbevulul este dovada scr cea mai mare valoare, a unor idei

aparute 1n procesul consultarii gbcuﬁlentelor si ii aspectelor relevante pentru lucrarea ce

'\ "f\
urmeaza a fi scrisa. Q 3\
Aceste idei trebuie notate imediat pe fise, intrucat pot fi usor pierdute pe parcurs.

Fisele de “notite” intocmite odata cu consultarea documentelor din bibliografia de lucru,

pot fi numerotate si folosite incrucisat, prin notatii de tipul “vezi fisa 2 i 3”.

Odata dobandit si stapanit stilul de lucru pe fise, elevul va gasi singur modalitatea de
lucru care i se potriveste cel mai bine si care 1i va permite sa administreze bine informatiile

extrase din documentele prelucrate.
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14. FOTOCOPIEREA UNOR MATERIALE

Se obisnuieste sa se facd fotocopii ale unor articole din periodice sau parti mai
importante din carti, pentru a putea fi studiate acasa, sublinia unele idei, sau a face adnotari
pentru propria lucrare. Prima grija, in asemenea cazuri, este notarea pe fotocopie a tuturor
datelor de identificare a documentului gazda si atasarea acestor fotocopii de fisa “notitei”

pentru a permite inserarea corecta si la loc potrivit a unui argument, in lucrare.
APLICATIA 1

ALEGEREA SUBIECTULUIL SCHITAREA TITLULUIL PLANUL LUCRARII
- Alegeti un subiect despre care urmeaza sa intocmiti o lucrare de 1-2 pagini.

- Notati cat mai multe idei sau aspecte legate de subiectul ales, precum si diferite puncte de

vedere din care poate fi vazut/abordat/tratat;
- Stabiliti conexiuni §i cu alte domenii in care subiectul ales poate fi regasit.

- Clasificati subiectul, precum si notiunile diferitelor aspecte ale acestuia care apartin altor

7~
grupe din CZU; o &
= N g—
- Incercati si delimitati (in Spaﬁu ;ﬁ \‘etc) Subiﬁ;ll asupra cdruia urmeazd sa redactati
§ 8§ 5 7
lucrarea; § 3§ 3
SIE & N
S0 < A :
- Schitati un titlu posibil al luera arif: vagianta D). Notati indicii CZU corespunzatori;
Q0 oy "v
o & 9
- Creionati planul lucrarii indicand i i¢ile sau aspectele pe c veti trata in lucrare;

SS9

.‘\' N
- Fixati un termen scurt de reahzar§

- Folositi un dosar pentru lucrarea pe care urmeaza sa o faceti. Puneti in el toate notele si
informatiile culese, precum s§i variantele diferitelor etape parcurse pana la forma finald a

lucrarii. Notati numadrul variantei, precum si data la care ati realizat-0.
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APLICATIA 2
BIBLIOGRAFIA. PLANUL LUCRARII

- Intocmiti bibliografia initiala si apoi bibliografia de lucru pentru subiectul ales, respectand

prevederile SR ISO 690:1996 privind referintele bibliografice.

- Formulati subiecte de lucrari pentru care sa gasiti carti in bibliotecd. Este de preferat ca

bibliografia de lucru sa contind minimum trei referinte.
- Prefigurati titlul si conturati un plan al lucrarii.
APLICATIA 3

FISIERUL “NOTITELOR”

- Pregatiti formate pentru fisele de “notite” (A4) si scrieti in partea de sus denumirea capitolelor

sau a aspectelor de prezentat din planul lucrarii. Numerotati-le;
- Consultati cu atentie, unul dupa altul, documentele din bibliografia de lucru;
- Extrageti idei sau aspecte care coresmtind ~cLl/ée/e trecute ca titlu pe fisele de “notite”, avand

grija la semnalarea sursei de 1nformar§(nuﬁlarul ﬁs,eymmograﬁa de lucru);

S 8 &
S

] \®)
R X =
- Folositi cele trei tipuri de nobﬁe Qltaglﬁ, parafrazgl E rerea personala, respectand punctuatia
IS Q‘ S
corespunzatoare. SR«

QN
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Il. MICROSOFT OFFICE PUBLISHER

Pentru cei mai multi dintre noi, Word face parte din aerul pe care il respiram. Utilizam
programele de procesare a textului pentru a realiza aproape fiecare activitate pe care o facem pe
computer, de la scrisori si memorii si pana la documente mai mari, cum ar fi publicatii juridice
si articole de cercetare. Cu toate acestea, un procesor de text, chiar si unul cu atat de multe fete
si atat de robust cum este Word, nu este proiectat pentru a crea cu usurinta publicatiile cu mai
multa grafica si orientate spre aspect cerute pentru o activitate economica cu aspect profesionist
si pentru comunicari de marketing. Cu toate ca aveti posibilitatea sa creati multe dintre aceste
publicatii si in Word, Publisher este proiectat pentru a oferi o punere in pagina si 0 proiectare
flexibila si precisa, avand in plus avantajul de a asista i automatiza proiectarea. Nu veti inlocui
niciodatd Word, dar probabil ca veti adauga Publisher la cutia cu instrumente de lucru pentru

publicatiile profesioniste.

Word si Publisher au fost proiectate pentru a oferi solutii specifice pentru documente si
continut. Veti castiga timp daca veti alege aplicatia proiectata special pentru activitatile pe care
incercati sa le indepliniti. , I

SIS
Cele mai interesante caracteristici: & \w\
> @«

p—
' &

Sabloane si proiecte. o ﬁveg sut€ de sablo S iecte predefinite de tipuri diferite,
re T S

. o . SIS g . . . .
disponibile imediat. Veti ale\g\eQ(ﬁn—;G\Ztegorule pregatite pentru buletine, brosuri, fluturasi,
N A

O

o . . O, & N L.
manuale, carti postale, sHe-uﬁ Wéb, fgrma tronica si multe altele.
YR
. O Ry
Aspect uniform. & \\\

R )
o In toate sabloanele aveti ‘pos

R . . .
ibi H’MM uniformd i o coordonare a

culorilor. Elementele individuale mentin aceeasi coordonare a culorilor, cum ar fi alte obiecte

inserate in publicatii.

Examinare dinamica a sabloanelor.

o Cand selectati sau modificati un sablon, acesta se afiseaza cu un aspect dinamic modificat.
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Mai multe forme de publicatii cu acelasi continut.

o Aveti posibilitatea sa utilizati in mod repetat acelasi continut pentru mai multe tipuri de
publicatii si metode de distributie. De exemplu, se poate sd inserati pur si simplu un continut
dintr-un buletin cu mai multe pagini intr-un sablon de posta electronica sau intr-un proiect de

pagind Web.

Activitati editor.
o O fereastrd de ajutor in care veti gdsi expertul pentru crearea mai multor tipuri de activitati va
va indruma si va oferi optiuni diferite, de exemplu, va va ardta cum sa realizati o corespondenta

in bloc, cum sa inserati imagini etc.

Publicatia proprie — aspect profesionist.

o Se poate sa utilizati un sablon pentru o publicatie necompletata si sa o adaptati cerintelor dvs.
Pentru a realiza acest lucru, va vor ajuta o serie de instrumente intuitive, destinate crearii
proiectelor, aspectului, tipografiei si ilustratiilor. Printre aceste proprietdti se numara editarea
urmaririi §i desenarea, multiplicarea paginilor principale, utilizarea liniilor de grila si a

interliniilor, netezirea liniei de baza, madiﬁcar_,ea;/culorﬂor si trunchierea imaginilor, plus multe
o AL,

alte functii. -

&
& §
S &N 8
S
SHE & N
o Publicatia se poate salva @ ?o}maQPDF sau XPS, formate care permit o partajare si o
O
vizualizare online mai 51mp12~ Fe@l n@h probleme, 1

Formate externe

/I

osibilitatea sa trimiteti prezentarea ca

atasare, care va fi transferata @utc@lat intr-un format ex De asemenea, nu este nici 0

problema sa transferati pubhc@la uim

1. CREAREA UNEI PUBLICATII NOI

Microsoft Office Publisher 2007 este proiectat pentru crearea materialelor de marketing.

b5

Asadar, aveti un avantaj deosebit atunci cand creati publicatii sau documente noi din sabloane

pregatite. Exista un numar urias de astfel de sabloane, impartite in sectiuni si categorii logice.
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2. PAGINA DE PORNIRE

= \E@

ormst  Instrumente  Tabel  Aramjare  Fere: 5 Ajutor Tastai g intrebare:

(B Microsoft Publish

Daca creati o publicatie

© Esier Edtare Vi

elo, Ciutare sabioane: | | Tote sabioancle v &

noud, trebuie sa avetli  memrma . :
fPomire "9 || Introducere in Microsoft Office Publisher 2007

Sabloanele mele

de la bun inceput 0 idee i st

Dimensiuni die pagini nec
Artet scrisoare

clara despre subiectul =
Buletine informative
Calendare

pe care il va avea Eg:;'z";am Dimersiuri de pagini Broguri BulBtine formative Calendare Carti de vizits

necompletate

Carti postale . INVITATIE U16 201...
R Certificate de distincti 25.05.2011
I L a U cadh
documentul. La prima s A I

Felcitare cu Urdr = = Loy
. . .. Falicitar | | [ | y | | H £
Fluturasi SE
pomlre a ap llcatlel 5 Formulare Carti pastale Etichete Feliitar Fluturssi Import document T AFIS PROIECT BIB....
Hartie pizts proiect Werd
. ey eqe - Import document Word
aveti posibilitatea sd  nwe

-
MeniLri =E
0_: ,: 15 Publicatie1.pub

Plicuri -
. . .. 'osta slectronica
alegeti din categoriile s
Programe
Publicati rapide
Reclame

predefinite. La fel cain =

Situri Web
Microsoft Office

Tipuri de publicatii populare

|
>

% *~| pliant proiect bib.p...
<[ 24.08.2012
“|e7aKo

il

s
i

Posts electronics Situri Wb
INVITATIE U17 201...

22.08.2012
3723 KO

calendar+Grupa+1I...

3

Access 2007, aici aveti,

e &LIO 1216

de asemenea, un mediu
de lucru pregatit, ,,Pornirea Microsoft Office Publisher 20077, vedeti. Aceastd pagina de
pornire va pdrea cu sigurantd agreabild utilizatorilor familiarizati de curdnd cu aplicatia.
Controalele aplicatiei sunt foarte s1mple\ $1 mtultlve Dvs. sunteti cel care veti selecta sablonul
care se potriveste cel mai bine cu\delL@ pe@are le av agina este impartita in trei sectiuni. in
partea din stanga este afisata ghsﬁ CLREsabloane disponibile. Daca modificati numele unei
categorii, continutul sectiunii @Hm@tru@are a a selectia §ablonului se modifica. In setirile

TN \V
implicite, fereastra din cent@ a%eaza $

preferate, adica pe cele utilizate cel mai

frecvent. Acestea sunt de asé?nen}a G&tegoru care deschi

Q

N §
\‘VA
SN

Q

oane specificate deja.

Proiect finantat de catre Administratia Fondului Cultural National 21



CASA

CORPULUI -
meA DIDacTIC (@k@
I ARGES -

& Microsoft Publisher
: Hier Edtae Vieslzare Insersre  Format Instrumente Tabel Arsmare Fereastrd  mjutor Tastali o intrebare B
@ 2 Ciutare $abluane:| HTnate sabloansle vl x
Microsoft Publisher
Parmire Brosuri

Sabloanele mele
Forme mai haoi = Design clasic « Sit vid

Tipuri de publicatii

Dimensiuri de pagini nec. . Sabloane Microsoft Office Online 2 i
Antet scrisoare Ill;l Wizualizare sabloane de la Microsoft Office Online
r%:f;?: == Forme mainoi g _"';_’
Buletine informative Bl Informational
Calendare 1 Banda coloratd
Cataloage > _ . :
Carti de vigitd - - 2 = = - — tl Particularizare
Cartl postale . = - = = Schemd de culori:
Certiicate de distincti ] " < " - R |
Cupnane pentru cadour N - = Schemd de fonturi:
Etichete
Felicitare cu urdr Brocart Fotoscop Marcator Modul {Fonturi sablon implicite) v
Felicitari
Fluturasi Informatii de afaceri:
Hartie plat3 proiect 7 ] = — e —
;mpﬂrt dorument Ward ® )| — :; =~ = po- B oo Optjuni .
rwitatie £ a4 = [includere adress client
Meriuri Fomuar:
Flicur! Perforatie Sageti Sariturd Separator simplu Tabulatori
Pastd electionica D Fars 2
Prezentri personale
Frogramme I Listd de preturi
Publicatii rapide
Reclame 1 1
Semne & - - — T - 8 T
Situri Web : - = - . A, |
e | . ] = ] LA 5
Band3 coloratd Brocart Fotoscop Marcator ol

—_ =
14 start 27 @ 7|7 word sau Publisher: ... J Tehnici de redactare ... Mic fice Publi... % 1.LEQRO

. A . . A )
fisiere create 1n aplicatie. S o f
; ~ Q&
&; o CA
X5 .

" .

Imediat ce selectati un 58 loég\ dar’inainte si selectati o publicatie datd sau un document
. vy g . SRS, . N . 7 . . . & . .
dat, aveti posibilitatea si definitd sstarf,partlcu arizate pentru publicatia noud. In sectiunea din

Qo Loy N

S RD
.. . A0 Qs - o] .. .

dreapta a paginii veti vedea it detaliu o se ablonului dat.

J N O

Q ;} S

. g . Qo X
Aici se poate sa selectati: ~\l S
Q&

§ 8 o

+ ,.Scheme culoare”, selectie de o ta afisarea graficd rezultata a

publicatiei.
* ,,Scheme fonturi”, configureaza combinatii de fonturi utilizate in aplicatie.

* ,.Informatii de afaceri”, aici se poate selecta din cateva proiecte predefinite de baza. Acestea

sunt proiecte cu informatii

despre dvs. sau despre scoala unde lucrati. Proiectul se va incarca apoi in sabloanele respective,
care vor afisa informatiile introduse direct in ele. Un exemplu standard este crearea unei carti

Proiect finantat de catre Administratia Fondului Cultural National 22



CASA
CORPULUI
DIDACTIC

I ARGES

(fen)

de vizita. Cartea de vizitd poate fi completatd in baza unui proiect, economisindu-va astfel

timpul de lucru. Aceste proiecte se pot imbogati cu alte informatii personale specifice. Daca

trebuie sa creati un astfel de proiect de informatii nou, faceti clic pe comanda ,,Adaugare nou”

in campul de selectie in care veti introduce alte informatii personale.

trebuie  sa
eliminati un
set sau sa
editati  alte
proprietati,
utilizati

meniul

,,Editare” si

caracteristic
a ,,Informatii
de afaceri”.
Aici  gasiti

caseta de

¢ Daca l Creare set nou de informatii de afaceri 7] ]
—Informatii de afaceri pentru acest set
Mume individual: Slogan sau moto:
IDaniEI Roman ISI:rietj sloganul firmei aidi.
Functie sau titulatura: Sigla:
I'I'lb.llat.lra Adaugare sigla. ..
Mume organizatie:
Adresa:
Adresa principalad a firmei
Linie adresa 2
Linie adresa 3
Linie adresa 4
Telefon, fax si postd electronica;
Telefon: 555-555-5555
Fax: 555-555-5555
Posts electronics: cneva@example.com
Mume set informatii de afaceri: | 1 particularizat
Salvare I Revocare
’h-“ )’} o -
ﬂ..,
dialog in care aveti posibilit t%a "§a editati til
g p m\»at Formatare publicatie ™
suplimentare sau sa stergeti calnﬁlét s:e@l din aplicatie. @] &
QQ\.\., T — .
L e iuni pagina
+ ,,Optiuni”, apare doar cu afrum{ﬁe tlp,url de sabloane: In ni | !
ihii sau u Scheme de culori |

se poate, de exemplu, sa conﬁgurétl dimensi

aspectele paginii.

Pentru a seta toate proprietdtile pe care sa le contind publicatia
noud, faceti clic pe butonul ,,Creare” si publicatia se va afisa in

fereastra desktop. Acum aveti posibilitatea sa incepeti sa editati

si sa efectuati modificari in textul sablonului.

3. PANOUL DE ACTIVITATE

Aceasta fereastra va fi afisata Intotdeauna in partea din stanga a
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paginii atunci cand creati o publicatie noud. Invitati sa lucrati cu ea, deoarece este foarte utila
pentru dvs. si va va ghida prin toate activitatile pe care le veti efectua atunci cand creati sau
editati publicatii. Fereastra se controleaza din partea de sus, cu ajutorul unei sageti de selectare.
Utilizand aceasta selectie, aveti posibilitatea sd comutati intre tipuri diferite de setari, imagini,
stiluri, fundaluri si alte elemente. Setarea implicitd este intotdeauna panoul de activitate

,Formatare publicatie”.

% Actvitsp editor 4. ACTIVITATI EDITOR

Aceasta este una dintre sectiunile meniului ,,Panou de activitate”. Daca panoul de activitate
»Activitati editor” nu este activ, afisati-1 utilizdnd pictograma ,,Activitdti editor”. Aici veti
vedea instructiuni detaliate despre cum sa lucrati cu, creati, formatati sau editati elemente
individuale cuprinse in pagind. De asemenea, aici se afld tipuri pentru crearea rapida de
publicatii si caracteristicile cele mai utilizate. Veti lucra mai repede atunci cand ghidul va va
indruma la un dialog specific sau loc functional, unde aveti posibilitatea sd efectuati
modificarile necesare publicatiei. Ajutorul detaliat va va simplifica lucrul in multe aspecte, nu

doar din perspectiva utilizatorului, ci si din cea a expertului in marketing.

P
5. MODIFICAREA UNUI SABLONANTR-ALTUL

A .. . A ;\v ’f"‘" V' a—

In panoul de activitate si [IERriE 2] x|

in meniul predefinit Se aplicd un sablon nou la aceasta publicatie. s
e e s Aspectul 5i designul publicatiei se vor modifica pentru a corespunde =

,Formatare publicatie”, sablonului ales.

veti gasi prima func‘gle de ( Modificati publicatia existenta si creati una noua?

baza. Printr-un singur clic " Aplicare sablon la publicatia curents

simplu, aveti posibilitatea % Se creeazd o publicatie noud utiizAndu-se textul si elementele grafice

sd modificati usor si rapid

sablonul predefinit pe

care l-ati selectat. In
Ok I Revocare

panoul de  activitate

,Optiuni”, faceti clic pe ,,Modificare sablon...” Se va deschide pagina de pornire cu selectia
sablonului. Aici, tot ce trebuie sa faceti este sd selectati alt tip de sablon pe care 1-ati ales si sa il

confirmati apasand pe butonul ,,OK”.
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Veti vedea afisata in mod automat o casetd de dialog in care veti configura daca sablonul sa fie
aplicat la publicatia curentd sau daca si se creeze o publicatie noud. In cazul in care aplicati
sablonul la publicatia noud, continutul textului ramane acelasi. Se vor modifica doar aspectul si

aspectul grafic al publicatiei.
6. CONTINUTUL SUPLIMENTAR

Este un loc de stocare a informatiilor, umplut atunci cand modificati un tip de sablon. In cazul
in care creati publicatii §i tastati n ele o serie de informatii imposibil de modificat in forma
noud, aceste informatii vor fi depozitate in panoul de activitate ,,Continut suplimentar”. Acest
continut suplimentar nu se va afla in publicatia noua, deoarece nu corespunde tipului de aspect
al acesteia. In pofida acestui fapt, continutul va fi mutat in mod automat intr-un loc nou sub
forma de copie de rezerva, si se poate utiliza si insera oricand in noua publicatie, din panoul de
activitate ,,Continut suplimentar”.

Cand creati prin efectuarea unei conversii la un nou tip de publicatie

:;1 Continut suplimentar

utilizdnd un nou proiect de sablon, veti fi informat ca aveti date 1n spatiul

Aceste obiecte nu s-au
incadrat in publicatia

modificatd. Pot i reinserate panoului de activitate ,,Continut suplimentar”. De exemplu, daca

prin selectare.
Afisare

incepeti lucrul cu, noul _sablon Brosuri, veti insera tipuri de obiecte

speciale in acest_a, mml ar fi un Tabelsau un WordArt decorativ. Apoi

se poate sﬁ\decﬁlet@a ar fi m[ bine sa afisati tipul de sablon Buletin in

Suprafata loc de B,tosu@a T asenWschlmbarea in alt sablon, veti
! continentelor |

----------------------------------- vedea se‘_ctmfrea @ontlnut suplimentar” in panoul de activitate.

Aveti ;pos,tblht:tea S
marcatorlCWQrdArt) este suficient

ca obiectul dat (Tabel, Text cu

portant Incat sa il inserati in

\,
noul t1p§de @ in elementele din panoul de

~|| activitate ,, ontinutul suplimentar este

disponibil doar daca inchideti publicatia. Cand o inchideti, aplicatia va va

Vizualizare Biblioteca de continut...

informa ca existd un continut in panoul de activitate ,,Continut
suplimentar”, ca va fi sters dupa inchiderea publicatiei si ca aveti posibilitatea sa il adaugati in

mai multe zone din publicatie, apoi sa inchideti fisierul.
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7. BIBLIOTECA DE CONTINUT

Spre deosebire de panoul de activitate ,,Continut suplimentar”

(fen)

, aceasta parte este destinata

stocrii partilor din document utilizate frecvent. In panoul de activitate ,,Biblioteca de continut”

se pot insera numeroase elemente — sigle, liste, planuri de orientare, tipuri de obiecte WordArt

Addugare element la Biblioteca de continut

Elementele din Biblioteca de continut pot fi accesate prin meniul Inserare in orice instanta a
Publisher.

2%

Tithu: IPuI:nIin:atjez.puI:n rExaminare
Data credrii;  20/08/2008 l? Trrfanmn
. k3 Frprafam
Tip: Tabel Inix Eonﬁmm Lonn dm?
Categorii: i N 1 Pz pa LOHE
Categ De afaceri T ==
v i 0300
Preferinte frmarics du
+Hord 21 515
jpmeTics du 20 566
T Foormadin 711
vI TRy I

Editare Lista cateqorii... | QK |

Revocare

A

7~

si altele.
de

continut poate

Biblioteca

cuprinde pana
64  de

categorii.

la

Fiecare
de

poate

nume
categorie

avea
panad la 128 de
caractere. Daca

doriti sa

inserati un obiect dat In biblioteca de cei‘?ltinut ’fziceti clic pe acesta cu butonul din dreapta si, in

meniul context, selectati comandq ,,A@augﬁre la bll)mteca de continut...” Apoi veti vedea o

lista de categorii si va fi p051b11~sa p@asati oblectuI in categoria corespunzatoare. Daca doriti sa

sta de

addugati o categorie, utlhzatl\‘bhto®l . Editare
- \w

categorii...”. Dupa ce plas@\i 0@ect@

veti confirma amplasarea ‘obmgtulm in

Biblioteca de continut v X

@ [

Elementele din Biblioteca de continut
pot fi accesate din orice instanta a

Publisher,

Gdsire continut

Tip:

Bibliotecd de continut

Sortare dupd: |Recent utiizate

Publica ﬂ
Creat: 20
Ultima ut
Tip: Tabel
Dimensiu

Q =
continut, utilizand butonul ,,OK‘ > 4
Continutul oferit va fi apoi d“spom &
publicatiile. Este plasat in mediul Publisher, deci aveti ™
posibilitatea sa 1l utilizati oricdnd considerati necesar. g
Biblioteca de continut se afla in panoul de activitate din EI:FI
sectiunea ,,Biblioteca de continut”. Continutul individual
poate fi sortat cu ajutorul butonului ,Sortare dupa”. Alta &
optiune este sa afisati imaginile reduse langa fiecare element 2

din aceasta listd. Daca nu aveti nevoie de imaginile reduse din

Inserare
Copiere

Stergere

Proprietati...
Editare lista de categorii...
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partea de jos a panoului, debifati caseta de selectare denumita ,,Afisare imagini reduse”, iar
acestea nu se vor mai afisa.

In cazul in care lucrati mai mult timp cu biblioteca de continut, elementele individuale se vor
acumula acolo. In acest sens este importantd caracteristica Gasire continut. Aveti posibilitatea
sa cautati elementele dupa categorii, in functie de tipul de continut, care poate fi Tabel, CAmp
text, WordArt, Formular etc. Inserarea elementelor in publicatie se realizeaza exact ca in
panoul de activitate ,,Continut suplimentar”. Trebuie doar sa faceti clic pe elementul care face
parte din aceasta lista si sd gasiti butonul ,,Inserare”. Dupa ce faceti clic pe aceastd comanda,
obiectul va fi inserat in publicatie si veti avea posibilitatea sa lucrati cu el asa cum doriti. Daca

intentionati sa il stergeti din lista, sdgeata meniu si comanda ,,Stergere” va vor ajuta din nou.
APLICATIE- Crearea unei publicatii

Tema: Ati primit de la directorul scolii sarcina de a crea un buletin scolar/ pliant care sa
contind imagini si informatii despre scoald. Alegeti aplicatia Microsoft Office Publisher. Pentru
ca nu lucrati frecvent cu aceastd aplicatie, veti utiliza sabloane pentru a crea un model.
Imaginile sunt disponibile in forma de paragrafe, iar dvs. veti introduce textul adecvat brosurii

date. ) P

Metoda de lucru

N s

iN \ .o V . A .o

Utilizand sabloanele pregatite, ,Beta@ 1n\0rma§W adresei scolare in ,,Informatii
NOIES) il e

de afaceri”. Dupa aceasta, peﬁm} t\lpu-l ~\He sablon setati Tnainte aspectul paginii, stilurile de font

si schemele de culoare ale seﬂolonﬁlul %tlll

e continut pentru a depozita anumite

obiecte pentru utilizari viitoare Sncen'catl sa selectati mai multe, tipuri de sabloane si schimbati

N 5
sablonul existent cu altul. § \\? ﬁ
Q

1. Porniti aplicatia.

2. Din categoriile de sabloane oferite, selectati ,,Buletine informative”.

3. Din sabloanele oferite, gasiti sablonul denumit Scoala.

4. In partea din dreapta a paginii, in sectiunea ,,Particularizare”, selectati: a. Tipul de schema
de culori Desert.

b. Tipul de schema de font Office 2.
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c. Informatii de afaceri — addugati un set nou propriu, utilizdnd butonul ,,Creare nou...”.
Introduceti setul, denumiti-l Scoala si selectati-1 in acelasi timp pentru publicatie.

5. In sectiunea ,,Optiuni”, setati aspectul paginii si selectati Extindere pe o pagin.

6. Faceti clic pe butonul ,,Creare”: a. Se va afisa un nou tip de Buletin informativ, publicatia
proiect Scoala.

7. Deplasati-va prin panoul de activitate si incercati, de exemplu, sd modificati schema de
culori a publicatiei la tipul Insula.

8. In panoul de activitate, deplasati-va la ,,Activititi editor”. Aici ciutati cum si modificati
informatiile de afaceri: a. Faceti clic pe ,,Adaugare text si imagini”.

b. Apoi faceti clic pe ,,Addugare informatii de afaceri”.

c. Modificati textul cu numele organizatiei in numele scolii.

9. In panoul de activitate, comutati la sectiunea ,,Formatare publicatie”.

10. In sectiunea ,,Sablon”, faceti clic pe ,,Modificare sablon...”

11. Selectati categoria ,,Buletine informative” din categoriile pregatite.

12. Faceti clic pe ,,Tabulatori” pe care le gasiti aici.

13. Faceti clic pe butonul ,,OK”: a. Remarcati ca interfata color si toate celelalte setari raman

active din ultimul sablon. o A~
N oA
14. In caseta de dialog ,,MOdlﬁCi}\lle gablon...”, seleetati setarea ,,Aplicare sablon la
& £ &
publicatia curenta”. N (< ’
y &
15. Publicatia va avea noul aspe?:£ de \erg‘uré. L
Q L
16. Inserati in brosurd un text- 1nf§rma§tlv referitor la scoala si, daca este cazul, o imagine. a.
\., o \
Imaginea se insereaza in n@dali’e'atea standard. fi%elic pe meniul ,,Inserare” si selectati
)

comanda ,,Imagine”, apoi ,,Dmﬁislqr... .

17. Inserati o imagine cu scoa@ 1n\ cti inut”: a. Faceti clic cu butonul

din dreapta pe o imagine si selectati comanda ,,Adaugare la biblioteca de continut...”

18. In biblioteca de continut, creati o categorie denumitd Scoali, utilizind comanda ,,Editare
lista de categorii...”.

19. In categoriile oferite, debifati categoria Scoali.

20. Faceti clic pe butonul ,,OK”. a. Imaginea va fi atribuita sectiunii ,,Biblioteca de continut”.
21. Acum se poate sa inserati textul, deoarece mediul brosurii scolare este gata.

22. Salvati fisierul intr-un folder predefinit si denumiti-l scoala.pub.
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8. PREGATIREA IMPRIMARII PUBLICATIEI SI CONFIGURAREA
IMPRIMARII

Dupa crearea publicatiei si formatarea sa in detaliu, cu sigurantda ca veti avea in vedere mai
multe optiuni pentru publicarea sa. Una dintre optiuni, modalitatea de prezentare, este sa o
imprimati. Inainte de imprimare se recomandi sa verificati si, dacd este cazul, si editati
configurarea imprimarii. Cu aceastd actiune si alte elemente care influenteaza configurarea
imprimarii, realizati o pregdtire inaintea imprimarii.
Configurarea imprimarii
Daca doriti sa editati dimensiunile paginii, gasiti sectiunea ,,Optiuni” in ,,Panoul de
activitate”. De aici faceti clic pe pictograma ,,Modificare dimensiune pagina...”. Se va afisa

2

o casetd de dialog denumitd ,,Configurare pagina”. Aici aveti un numar mare de optiuni
predefinite diferite pentru dimensiunea paginii, gata pentru a fi utilizate.

Langa fiecare imagine redusa a publicatiei se afld o descriere a dimensiunii, exprimata in
centimetri. In partea din dreapta a casetei de dialog veti gisi sectiunea ,,Pagini”, unde aveti
posibilitatea sa editati configurarea generald a paginii. Pentru a seta marginile unei pagini,

deplasati-va la sectiunea ,,Ghiduri de margine”. Dimensiunea paginii se poate edita cu

dimensiunile standard pentru inaltime _si latime” si, de asemenea, cu margini, exprimate in

\
centimetri: Ghiduri de margine care se,pote{alta p—
N \, 'u'
e Sus, jos. S & & /\
§ 8§
e Stanga, dreapta. 57 ol & M"
SO
Nu se poate sa creati sabloane;}ie gi rfa

)

Co

”N

paginii, faceti clic pe butonul

de a defini o versiune noua, p@tm@a
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Initializare pagind 2lxl
i . At
Ciutare sabloane: | Pagina
Latime: 21em =
. . . .. Indltime: Izg 7 5
Dimensiuni de pagini necompletate -
rd . . Y
Standard » Alte etichete » Booklet » Carti de vizitd « Carti postale » Categorii de hartie « Clasor cu diviziuni » Etichete corespondenta Ghidtidemanoins
Etichete media « Etichete nume « Felicitari « Hirtie fotograficd « Plicuri « Postere « Post3 electronicd « Publicati mici « Reclame « Sus: 2cm -
Site-uri Web .
Stanga: 2cm =
Jos: 2cm =
Dreapta: 2m e

AS (Portret)
148x21cm

A5 (Vedere)
21x 148 cm

A4 (Portret)
21 % 29.7 cm

A4 (Wedere)
29.7%21cm

A2 (Portret)
29.7 x42cm

A2 (Vedere)
42 % 29,7 cm

i il

Executive (Vedere)
26.67 x 18,415 cm

ES (Wedere)
25 % 17.6cm

Executiv (Portret)
18,415 x 26.67 cm

B4 (Portret)
25%35.3cm

B4 (Vedere)
FE3x25cm

BS (Portret)
17.6 % 25 cm

Foal
—

Tabloid (Portret)
Z7.94 ¥ 43.18 cm

Scrisnare (Wedere)
27.94 % 21.59 cm

Scrisoare (Portret)
21.59 % 27.94 cm

Leqgal (vedere)
35.56 ¥ 21.59 cm

Leqgal (Portret)
21.50 % 35.56 cm

J

Complex...

Revocare
2
3 st
s &
)
Editarea dimensiunii paginii & ,\\ IS ) /
NI
In caseta de dialog ,,Dimensi uiﬁg\ g'l@i parmgura‘gi pur si simplu indltimea
\ NN QO
si latimea paginii si marglml@de @égi 3. P aceste proprietati, se poate sa editati chiar si
numele noii pagini, iar in 9an®l Tlp aspect” s sa editati i alti parametri pentru
O

imprimare. Din nou aveti opt@ne&' de a co

margini, exprimate tot in centihlet,g-
* Margine laterala.

* Margine de sus.

* Spatiu liber orizontal.

* Spatiu liber vertical.

itarea atributelor de pagina, cum ar fi

Dupa ce confirmati cu butonul ,,OK”, pagina nou-definita va fi salvata in lista de alte pagini

oferite. Versiunea initiald a paginii cu care ati inceput va ramane neschimbata.
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Daca urmatoarea datd doriti sa utilizati o noud dimensiune de pagina, selectati pur si simplu o

pagina cu noul nume, iar publicatia va fi modificata iIn mod automat la noile dimensiuni.

Dimensiune pagind particularizata i |
Mume Examinare
Nume: a4 (Portret)
Pagina Tip aspect
Latime: IB.BEI cm ﬂ Mai m j
Inaltime: |5.|:|3 om 5‘ Opfiuni
Ghiduri de margine ———  Dimensiune foaie {ints:
Sus: b = |44 (21.cm x 29.7 ) |
Stanga: m o = Latime foaie: |21 o E‘
Jos: Im Inaltime foaie: 6 Tan =
Dreapta: Im Margine laterala: |1.g|:|5 om 5‘
Margine de sus: Il' 37 cm E‘
Spatiu iber orizontal: ID m E‘ Dimensiune paging: 8.89 cm x 5.08 cm
Fo s — Dimensiune foaie: 21 cm x 29.7 cm
' 0 cm 2 coloane din 5
Ok I Revocare
g <= '
§8 o
O =
. . S S & P
Imprimarea pe doua fete & \\ & :
S Q9 &
. . SR & . A . y
Ati terminat configurarea paginl §1 acym se poate sd o imprimati. Cand procesati un numar
S N i

D QLR < Ce <

mare de publicatii cu mai multe pfagnﬁ} a sd Incercati imprimarea pe doua fete.
O N NS

AN

Existd imprimante care acceptg@éce\ﬁ tip de lucru. Cu to estea, fiecare imprimanta este

diferita i reactioneaza dlferltga i doriti sa evitati problemele,
Q
N A\,

n . A A - . . ‘o) -

incercati mai inti sa activati ,,Expe e doua fete”.

Cum verificati daca imprimanta accepta imprimarea pe doua fete

Faceti clic pe meniul ,,Fisier” si pe comanda ,,Imprimare”. In caseta de dialog ,,Imprimare”,
in lista verticala Nume imprimanta selectati imprimanta pe care doriti sa o utilizati. Apoi
faceti clic pe fila ,,Detalii imprimanta”. Aici veti gési caseta de dialog care vd va informa daca

imprimanta accepta imprimarea pe doua fete.

Imprimarea pe doua fete direct la imprimanta
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Faceti clic pe meniul ,,Fisier” si pe comanda ,,Imprimare”. In caseta de dialog ,,Imprimare”,
selectati imprimanta pe care doriti sd o utilizati. Din optiunile oferite la fila ,,Setari publicatie
si imprimanta”, selectati Doud fete. Apoi nu trebuie decat sda faceti clic pe butonul

L~Imprimare” si imprimanta va incepe sa functioneze.
Expertul configurare imprimare pe doua fete

Expertul configurare imprimare pe doud fete va va ghida pe parcursul a sase pasi si va va arata
cum sd imprimati corect pe doud fete. Acesti pasi includ, de exemplu, informatii despre
modalitatea in care imprimanta acceptd hartia. Va porni apoi un test care va verifica daca
pagina se va imprima asa cum va asteptati. Dupa ce porniti expertul, acesta va utiliza setérile de
imprimanta pentru toate activitatile de imprimare pe doua fete.

Pentru a utiliza ,,Expertul configurare imprimare pe doua fete”, faceti clic pe meniul
,Fisier” si pe comanda ,Imprimare”. in caseta de dialog ,,Imprimare”, in lista verticald
Nume imprimanta selectati imprimanta pe care doriti sd o utilizati. Apoi faceti clic pe fila
,Detalii imprimanti”. Aici faceti clic pe ,,Configurare complexi imprimanti...” In caseta
de dialog destinatd imprimarii, faceti clic pe fila ,,Expert Configurare imprimanta” si veti

gasi butonul ,,Expert configurare imprimare/pe doua fete”. Acesta va va ardta cum sa
) Dy

N
efectuati o imprimare pe doud fete la o-anumita imprimantas

S %
A N, %3 /
8 N N ,
R vad NS ,\\« g
1N N N
= N\ o . sl
| HP Laserlet 3050 Series PCL 6 pe ¥¥OFFICE-Expert config 2 x|
Pasul 2 din &
Directie alimentare
. Cum accepta imprimanta hartia?
i 3
% —
Sus
L&time jos Latime sus
< fnapoi | {Urmatorul = Revocare
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10. TRIMITEREA PUBLICATIEI PRIN POSTA ELECTRONICA
Publicatiile pe care doriti sa le trimiteti mai multor persoane nu trebuie trimise neaparat prin
intermediul corespondentei traditionale. In secolul Internetului aveti posibilitatea s beneficiati
de expedierea prin intermediul postei electronice. Daca trebuie sa trimiteti o publicatie unui
grup de persoane selectate din scoald, trimiteti-le mesaje de posta electronica. Un exemplu
standard este buletinul informativ, care contine informatii despre scoald sau un fluturas referitor
la o invitatie la un anumit eveniment. Exista mai multe modalitati de a expedia publicatia in
forma electronica:
* Mesajele de posta electronica standard: o Se referd la expedierea unui mesaj in care a fost

inserata publicatia.

* Publicatie ca atasare: o Fisierul publicatiei cu extensia PUB este inserat ca atasare la mesa;.

Este necesar ca destinatarul sa aibad de asemenea instalat Microsoft Office Publisher 2007.

* Atasare in format PDF sau XPS: o Daca destinatarul nu are instalat Microsoft Office

Publisher 2007, acesta va prefera sa 1i trimiteti publicatia in formatul universal.

) ‘;/’
J &7
Trimiterea mesajelor de posta electmmca» standard o

Cand publicatia este gata — adlca:&tunbl ca}id in aceasgs\unt pregatite in mod adecvat atét

textele, cat si aspectul 1mag1n110}' @ethpomb% i |
NN \

expediati intr-un mesaj de po@ 8le‘ct1mqlca Ce pagini trimiteti?

iul ¥ Se trimit toate paginile

Pentru a trimite un mesaj de posté‘ele@fromca acti
™ Se trimite numai pagina curenta

OK I Revocare

,,Fisier”, apoi comanda ,,Trlmltéregosta electronica”. Aic

veti gdsi optiunile mentionate pemg,l

89
alaturi de publicatie. Selectati comanda ,,

mesaj”.

Se poate sa alegeti in care zona sd o inserati in mesaj. Aveti posibilitatea sd trimiteti doar
pagina curenta sau toate paginile. Confirmati selectia in caseta de dialog ,, Trimitere ca

mesaj”.

Dupa confirmarea dialogului ,, Trimitere ca mesaj”, in publicatie va aparea o zona in care sa
trimiteti mesajul de postd electronica. Remarcati ca informatiile referitoare la problemele din

<, Examinare post electronicd | *S{Revocare | ] - |0 &, ¥ B | ¥ [[& | &) Opfuni.. -

Wcsve... | |
| Wee. | |

Subiect: | |

1 probleme potentiale gdsite Tn acest mesaj de pogta electronica. Ltilizati Verficatorul design pentru a rezolva aceste probleme.  Verficator design |
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(fen)

publicatie sunt afigate in partea de jos a acestei sectiuni. Activati Verificatorul design si reparati

publicatia Tnainte sa se expedieze.

Verificatorul design

Avertizeaza cu privire la erorile cuprinse in publicatie. Verificatorul poate fi setat si pentru alte

scopuri. Nu este obligatoriu sa verificati doar proiectele de publicatii de posta electronica. De

exemplu, printr-o simpla comutare, se poate sa setati sa extindeti verificarea la imprimante

comerciale sau sa cautati servere Web.

........................

Afizare: ITn:nate verificrile

=

Verificari din aceastd categorie;

[l Mai mult de doud culori spot
W Culori spot neutiizate
Publicatia este in mod RGE

Ohiectul intrd in regiunea care nu se poate imprima

Obiect aflat partial in afara paginii

Obiectul nu este vizibil

Ohiectul nu are nicio linie sau umplere [ Caseta text este goald
Obiectul are transparenta

Imaginea nu are text alternativ

Pagina nu se poate accesa de |la prima pagina

Pagina nu are linkuri

Imaginea are un spatiu sub marginea de sus

Imagine |a rezolutie scazuta

Imaginea lipseste

Imaginea este modificata

<

RIR R RIRIRIA]

21|

[

o]

Revocare |

S
documentul printr-un cont de p¢s
D A
J §

.. . o e N
Trimiterea unei publicatii ca atasare de posta

ronica

Verificatorul design este afisat
in panoul de activitate. In
partea de jos a acestuia aveti
posibilitatea  sa  verificati
manual parametrii, operatiune
care se va efectua inaintea
expedierii finale. Aici, pe fila
verificatorului,

veti gdsi o

prezentare  detaliatd.  Daca
~ reparati erorile gdsite sau pe
cele pe care le considerati
| majore, inchideti verificatorul
,Inchidere

cu butonul

S O NVerificator design” si trimiteti
N, N ..
posta electronica.
Ay

Dupa cum am mentionat deja, aveti posibilitatea sa trimiteti publicatiile ca atasari. Fisierele-

prezentare vor avea extensia standard PUB, nsa acestora li se pot efectua conversii direct in

formatele universale PDF sau XPS.

Pentru a trimite un mesaj de posta electronica, activati meniul ,,Fisier”, apoi comanda

» Irimitere prin posta electronica”. Apoi selectati comanda specifica de format pentru

trimiterea cu o atasare a unui mesaj de posta electronicd. Dupa confirmarea comenzii vi se va

solicita sa salvati publicatia si se va realiza conexiunea la Microsoft Office Outlook 2007. Veti
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vedea o fereastra pentru trimiterea mesajelor si, ca atasare, veti gasi publicatia transformata in
format PDF sau XPS, sau in formatul initial PUB. Continuati la fel cum procedati atunci cand
trimiteti orice mesaj de posta electronica.

Cand efectuati conversia publicatiei la formatul PDF sau XPS, trebuie sd aveti instalate in
computer programe de completare pentru conversia la formate externe. Suportul formatelor
PDF si XPS nu este disponibil dupa prima instalare a 2007 Microsoft Office System. Instalarea
programelor de completare se va efectua o sigura data, prin selectarea comenzii pentru salvarea
in PDF. Dupa aceea, paginile de Internet corespunzatoare sunt activate. Din acest moment nu
trebuie sd va preocupe aceasta problema, deoarece conversia la aceste formate de fisier se poate

realiza din orice aplicatie.

Trimiterea in masa a publicatiei prin posta electronica

Corespondenta in masa este un element important pentru expedierea publicatiei catre alte
persoane. Procesul corespondentei in masa se poate repartiza in functie de cerintele dvs. Cand
trebuie sd trimiteti o publicatie intr-o forma scrisd, aveti posibilitatea sa utilizati corespondenta
in masd traditionald, cunoscuta din procesorul de text Microsoft Office Word 2007. Daca
trebuie sa trimitett publicatia in forrnEt eléctronica, utilizati instrumentul Imbinare

\
corespondenta. Acesta este concepu_t. doqr pentru trimiterea in masd a mesajelor de postd

electronica. Ambele metode surm foa}te aEemanatoa{’ insa fiecare dintre ele se concentreaza
'\.

A\
fmbinarea corespondentei S

in cazul corespondentel in masa., re@lltatul este o publicatie ipul formular de hartie. Pentru

te” si aici selectati sectiunea
,imbinare corespondenta . Ve‘,u Veea un pano xpertul Tmbinare corespondenta, care va
poate ajuta sa va aranjati bine lucrul. De asemenea, va va indruma In parcurgerea a trei pasi de

baza.

Selectarea unei liste de adrese
Aceasta se refera la sursa datelor la care veti lega publicatia. La fel ca in procesorul de text, veti
gasi inovatia cd se pot selecta acum mai multe surse de liste. De exemplu, pot fi disponibile:

* Lista de persoane de contact din Microsoft Office Outlook 2007.
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* Fisierul baza de date din Microsoft Office Access 2007.

Imbinare corespondentd destinatari 2=

Aceasta este lista de destinatari care se va utiliza in imbinare. Utilizati optiunile de mai jos pentru a face adaugari sau modificari in
listd. Utllizati casetele de selectare pentru a adduga sau elimina destinatari din imbinare. Cand lista este gata, faceti dic pe OK.

w | Telefon domig
‘ ada Mare nr, 1
Facultate 1.accdb
Facultate 1.accdb Craciun Cividiu V.
Facultate 1.accdb Crisiarcu Toan
Facultate 1.accdb Dumitriu Dragos
Facultate 1.accdb Ene-Pietrosanu Manica
Facultate 1.accdb Lupu Cornel
Facultate 1.accdb Potra Cristing
4| | 3
Surse de date: Adaunare |a lista de destinatari ———————  Ajustare listd destinatari —
Facultate 1.accdb d L_:; Selectare lists existents. .. ‘%l Sortare,..
5j Selectare din persoanele de contact Outlook. .. 7 Eitrare...
E Introducere lista nous. .. "‘:rl Gasire dubluri. ..
ﬂ 7 Gasire destinatar...
Editare... | Eliminare |
Remprospatare | Potrivire campuri. .. |
p
. . . — ~ o
* Fisiere text cu adrese si altele. . o &% /~
N. ) <

Toate aceste liste vor fi dlspombﬁe iﬂnul%an iar dvs. veti avea posibilitatea si imbinati in masi

datele decorespondenta din toatemimo@&multanm%ﬂltarea acestei liste sunt foarte

-~ \y
intuitive si confortabile. Prm@ c@acterlst' i nibile se numari:
\
29 Q I\ ‘\/
» Filtrare date”. b \\ R
” NS
« . Sortare date”. N
N Q)
a ER) Q AN
« ,Cautare date”. Q

* ,Adaugare liste externe”.

Pregatirea publicatiei

Dupa terminarea primului pas, la care ati creat o lista de surse, continuati cu pasul urmator,
apdsand pe linkul din partea de jos a expertului, denumit ,,Urméatorul — Pregatiti publicatia”.
Acum, printr-o simpla glisare cu mouse-ul, aveti posibilitatea sd adaugati in publicatie adrese

selectate, in locurile in care doriti sa legati campuri de corespondenta in masa.
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Acestea sunt aga-numitele campuri de imbinare, in a caror iesire sunt plasate adresele

destinatarilor. In prima

B b atic ] sub Miroaolt Publaher (Incerare) - Pulbdcate peslr imprisare o (-} |
Cywr [Stae Virawe Pyowe Fgmat Detyrerse Tadel Aagee  Peregerd  Aut ¥ we .
JBHIBA TN A DAL 90100 ﬂ.alﬂ.ﬂ#"‘--as&u'--» N . . -
P ", i . msuEEEns F=ww aeu-a-== g 0 spatiul obiectuluiin

faza, dupa ce va aflati

care ati inserat un
camp de imbinare,
Fa s’ . Ce e nou in campurile de imbinare
iy scoala "°“"° , (locurile legate) vor fi
afisate cu un simbol,

de ex. «Primul».

Imediat ce faceti clic

Mol ad de eAcate
Oomerws d¢ nioe

e
3
fume scosiionog e '.3

%;
:

N P Mo
W Avse periy lebrave o esoony] :

in afara acestui obiect,

se va afisa prima

#7] Glarea U destraw .
e sest desata |
o Eotre ath doitretan...

adresa specifica din

Mai malte chemente
3 Chevo magre...
3 Woc adresh
o Umesen,

3 Chevpur adresd .

locatia data. Apoi se

poate sa vedeti cum

Pasul 3 dim 3
* Undtond: Oreag pusicas intn]
& 2nderend: Crest kats de desting

vor fi afisate adresele

in versiunea finald a

EEET D smame ¥ am.wwe . publicatiei.
Deocamdata, aceasta este do@‘ o@xa@ﬁnare n e _fizica si o conectare a doud

documente. Aveti p051b111tate@‘ s%i‘n‘ﬁ@ntatl examinarea §i afisarea altor adrese daca utilizati

sectiunea ,,Examinare destgaat@% , gisata noului de activitate” din sectiunea
N

,imbinare corespondenta”. © é\

§ 8§

NN

Crearea publicatiilor imbinate

)

Acest pas final este destinat imbindrii publicatiei si surselor de date. Exista mai multe optiuni
de iesire:
* Imprimarea: o Publicatia se poate trimite direct la o imprimanta. Aceasta se va imprima apoi

ca pagini multiple, deoarece in lista de surse exista adrese. Linkul ,,Examinare” ajuta la
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vizualizarea rezultatului inainte de imprimarea finala. Noua publicatie nu se creeaza cu aceasta

optiune. Toate procesele au loc intr-un singur fisier.

* Imbinarea intr-o noud publicatie: o In cazul in care doriti sa reutilizati in viitor publicatia
imbinatd, de ex., sd o imprimati la o imprimantd comerciald; trebuie sd salvati documentul

imbinat. In acest caz, faceti clic pe linkul ,,Jmbinare intr-o noua publicatie”.

» Adaugarea la o publicatie existentd: o In acest caz, pagina care contine campurile de Tmbinare

ale corespondentei in masa vor fi addugate la sfarsitul altei publicatii. Publicatia in care
urmeaza sa fie inserate paginile imbinate trebuie sa fie inchisa Tn momentul adaugarii paginilor

Daca fisierul este deschis, activitatea nu se va executa.

38
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I1l.  ORIENTARE SI CONSILIERE PROFESIONALA

De ce orientare profesionala?

(fen)

Pentru un start reusit in viata profesionala, trebuie sa te familiarizezi, in primul rand, cu

etapele orientdrii profesionale si sd incepi prin a te cunoaste pe tine, cu calitati si defecte, cu

realizari si lectii invatate, cu spiratii realiste §i initiative pe masura.

De ce consiliere profesionala?

Fata de orientarea profesionald, consilierea are un caracter interpersonal si nondirectiv.

Ea este acel tip de consiliere a cérei tema este decizia legatd de optiunea pentru o profesie/

carierd. Este bazata pe principiul dezvoltarii personale si presupune incurajarea autonomiei si

cresterea gradului de motivare a persoanei consiliate, astfel incat acesta sa se implice activ in

rezolvarea problemelor personale, asumandu-si responsabilitatea luarii unor decizii in plan

profesional.
1. CURRICULUM VITAE

Este cartea de vizita care ne recomanda pentru postul
dorit. El trebuie sd ne reprezinte pe nol este.isforia noastri

N
profesionald

educatlgnala\ si
dobandita de-a lungul vietii. UI&V}trebﬁle sa reprezinte cel

mai bine personalitatea, ablhta‘gﬂ‘e s@ah,tatlle p%
SIK ‘\

~

Pentru ca este un pr@u@@e“c@re il vom promova si

1€ ima. Fl

personala, cu experienta

urmeaza a fi vandut, trebule;sa ise a:brde aten
face reclamd competentelor si iptlt@dlmlor noastre. Sigur,

N
CV sau o scrisoare de 1ntent1e;§1u \Q

7/

dar este documentul pe baza ciruia vom T sclects pentru un
interviu, unde se va sustine si se va vinde ceea ce este in el,
pentru a demonstra cd suntem candidatul ideal pentru slujba
respectiva.

De regula, un angajator are nevoie de circa 30 de
secunde pentru a-si face o imagine de ansamblu asupra
noastra. Daca am atras atentia, atunci CV-ul va conta pentru
ajunge in teancul CV-urilor

selectie, dacda nu, va
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Prin rolul sau foarte
important, CV-ul poate
sd influenteze sansele
in obtinerea postului
dorit §i deci
angajatorul sa acorde
acestuia importanta
corespunzdatoare. El
are nevoie de
minimum de informatii
pentru a-si forma
oprima pdrere despre
personalitatea §i
capacitatile
(intelectuale, afective,
de actiune, etc) ale
persoanei care aplicd
pentru o anumitd
potzitie.
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necorespunzatoare. El trebuie sd convinga prin informatii relevante si potential si chiar daca
este foarte personal, trebuic sia respecte anumite reguli bine definite. CV-ul a devenit un
document indispensabil, asa ca el trebuie sa fie redactat astfel incat sa-l incite pe cel care-I
citeste sa doreasca sa ne cunoasca. Un CV trebuie sa spuna intotdeauna numai adevarul.
Sectiunile unui CV sunt:

- DATE PERSONALE

- OBIECTIV

- STUDII

- SPECIALIZARI SI ATESTATE

- EXPERIENTA PROFESIONALA

- CUNOSTINTE OPERARE PC

- LIMBI STRAINE CUNOSCUTE

- ABILITATI/APTITUDINI

-  REFERINTE

- HOBBY-URI/INTERESE
Reguli pentru intocmirea unui CV:

- Se foloseste hartie de calitate, fonmat A4, de culoare alba;

- Nuse scrie ,,Curriculum Vitae _]'a m;eput se scrigaumele si prenumele in stinga sus;

- Nu se trimite atasatd foteraﬁa? de@ﬁt daca este ceruta;

- Nu contine niciodata ma\‘r mlil‘t de oud Wﬁe concis, altfel angajatorul se

S& o
poate plictisi; Q_\ N N
QO

Q "" M
\w
- Nu se mentioneaza dita de’ n@émlml
N 5
- Nu se specifica orientaréa religioasa, politica sau de alt@matura;

P
W . .
- CV-ul trebuie pastrat ika ZSS m par cunostinte sau experiente

profesionale noi;

//

- Nu se completeaza cu pixul, se editeaza la calculator;

- Se trimite cat mai repede, deoarece uneori angajatorii. Din lipsd de timp, nu mai citesc
toate CV-urile;

- Nu se trimite fotocopia unei fotocopii si nici electronic in format Word (deoarece se
poate interveni asupra lui) ci in format PDF sau .jpg;

- Se pot omite informatii personale ca: varstd, nationalitate, stare civild, daca postul

pentru care se aplica nu cere acest lucru;
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- Se alege ordinea sectiunilor in functie de ceea ce este mai important, mai relevant si in
care exceleaza solicitantul;

- Este bine de folosit un dictionar explicativ pentru intelegerea clara a aptitudinilor/
abilitatilor cerute la locul de munca solicitat;

- Prima forma se verifica pentru acuratete, daca nu s-a gresit ceva in continut, greseli de
ortografie, iar ultima pentru depistarea eventualelor scapari inainte de tiparire;

- Sinceritatea este foarte importantd, nu se vor inventa povesti privind activitatea
profesionala;

- Studiile se prezinta in ordinea cronologica inversa in care s-au absolvit: se incepe cu cea
mai recenta scoald absolvita si se termind cu prima;

- Se specifica toate cursurile de calificare profesionald, de specializare si toate treptele de
pregatire academica urmate si care au legatura cu pozitia solicitata,

- Se incepe cu cele mai recente locuri de munca, insistand asupra celor mai importante
experiente de munca, fara a se intra in amanunte plictisitoare;

- Se enumera calitdtile castigate prin realizarea activitatilor anterior desfasurate, pentru

scoaterea 1n evidentd a acelor calitdti care sunt necesare postului respectiv;

- Se specificd in CV doar activitéti care” au semnificatie pentru situatia prezentd si
N

activitati care corespund cel maﬁ*blr@ profilului cap-ta-t—

punzatoare. De obicei, prima
poi se schimba foarte greu.

In acelasi timp, este destul de greu pen gajator sa gaseasca ,,omul potrivit la locul
potrivit”, de aceea este foarte important cum ,,ne vindem” (modul de elaborare a CV-ului,
redactarea scrisorii de intengie, prezentarea la interviu, pregétirea speciﬁcé pentru acea pozi;ie).

cel cronologic si functional. Al treilea stil, cel format prin combinatia celor doua, a devenit

mai popular in ultimul timp.
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A. CURRICULUM VITAE CRONOLOGIC

CV-ul cronologic prezinta intr-un mod secvential activitatile cele mai recente si
continud cu cele mai indepartate in timp. In cadrul acestui tip de CV nu este necesari
mentionarea tuturor activitatilor, mai ales a celor nerelevante pentru postul vizat. CV-ul nu
trebuie sa contina elemente de discontinuitate neexplicate ceea ce ar putea duce la aparitia unor
concluzii eronate sau defavorabile.

Acest tip de CV nu ii avantajeaza pe cei cu schimbdri repetate in cariera sau pe cei cu
experienta putina. Este insa deosebit de avantajos pentru cei care isi cauta un nou loc de munca,
avand o0 experienta de munca solida si o evolutie relevanta a angajarilor anterioare. Este tipul de
CV preferat pentru domeniile traditionale (in educatie, sanatate, management), nu pentru

absolventii tineri, deoarece releva lipsa de experienta profesionala.
Reguli de concepere a unui CV cronologic:

- Se Incepe cu ultimul post ocupat si se merge inapoi, insistand pe ultimele experiente;

- Se detaliaza numai ultimele 4-5 pozitii octipate, acoperind aproximativ ultimii 10 ani;

/

\' -
- Celelalte pozitii relevante se prézinfa in rezumat gisma mai mult de 2-3 dintre cele mai
),

. Q &
recente; S 5 & , /\
§ & 5
- Nu se repeta amanunte co; mutie mai multor pezitii ate;
SR X S

- Se evidentiaza, pentn@ﬁgc\are‘ﬁ) itie, responsabilitatile si realizdrile ce vor demonstra
3 a

~

N N
competenta celui care¢1ntqc este C

)
- Studiile nu se includ in @cea:t ordine cronologica. par separat, la inceputul sau la
AS

SIS

Schema CV-ului cronologic:

-  NUME SI PRENUME
- ADRESA
- TELEFON, E-MAIL

- STUDII: lund/an, nume institutie, localitate, facultatea, specializarea, licentiat anul
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- EXPERIENTA PROFESIONALA: luni/an, nume institutie, localitate,postul ocupat,
responsabilitati, realizari

- INFORMATII SUPLIMENTARE
B. CURRICULUM VITAE FUNCTIONAL

Se concentreaza asupra realizarilor in sine, fara a tine seama de cronologia lor, accentul
fiind pus pe performante, deprinderi si calitati personale. Sunt descrise posturile detinute, dupa
preferinta punandu-se accentul pe sarcinile indeplinite si realizarile obtinute. Continutul sau va
urmarii, in functie de situatia solicitantului:

- postul vizat
- studiile, experienta profesionala ( locuri de munca, studii, cercetari, rezultate obtinute in urma
aplicarii lor, etc. ) si/sau manageriala ( functii detinute, principalele realizari, capacitatea de a
conduce, etc. )
- alte informatii cu caracter divers, care ar putea interesa angajatorul

Este recomandat celor cu multe schimbari ale locului de munca sau intreruperi in activitate,

precum si absolventilor sau persoanelom:u putipa’Sau fira experientd in munca.

p—

cu sectiunea de cea mai mare
importanta pentru actualul ‘ ints dusigeea care contine cele mai multe
detalit;

- Sub fiecare titlu se evidentiaza cele mai importante realizari sau rezultate;

- Se pot include orice fel de realizari, chiar daca nu au fost n mod direct legate de postul
respectiv;

- Educatia se plaseaza la sfarsitul CV-ului, exceptie cazul in care nu au trecut inca 3-5 ani
de la terminarea studiilor. La final se trece in revista actuala experientd de lucru, cu

date, organizatii si pozitii.
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Schema CV-ului functional:

- NUME SI PRENUME

- ADRESA

- TELEFON, E-MAIL

- OBIECTIV PROFESIONAL

- ABILITATI

- EXPERIENTA PROFESIONALA: lund/an, nume institutie, localitate, post ocupat,

e ey

- STUDII: lund/an, nume institutie, localitate, facultatea, specializarea, licentiat in anul.

)w /-/
y & )
A § »‘%’j /“
oy
J%’ ;‘3’ CA =
N N X
NSO Aol
= Q
RS & el e
o TN
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europass

Curriculum vitae

Europass

Informatii personale
Nume / Prenume

Adresa(e)

Telefon(oane)
Fax(uri)
E-mail(uri)
Nationalitate(-tatj)
Data nagterii

Sex

Locul de munca vizat /

Domeniul ocupational

Experienta profesionala
Perioada

Functia sau postul ocupat

Activitati si responsabilitatj principale

Numele si adresa angajatorului

Tipul activitaii sau sectorul de activitate

Educatie si formare

Proiect finantat de catre Administratia Fondului Cultural National

(fen)

Inseratj fotografia. (rubrica facultativa, vezi instructjunile)

Nume, Prenume (rubrica facultativa, vezi instructiunile)

Numar imobil, nume strada, cod postal, localitate, {ara (rubrica facultativa, vezi instructiunile)

(rubrica facultativa, vezi Mobil:  (rubrica facultativa, vezi

instructiunile) instructiunile)
(rubrica facultativa, vezi instructiunile)

(rubrica facultativa, vezi instructiunile)
(rubrica facultativa, vezi instructiunile)

(rubrica facultativa, vezi instructjunile)
I P
NOA

(rubrica facultativé;'vez@nstructiunile)

N \ :\»w /N

O

g—

Y

(rubriq(‘fac\‘itat&é, vezi inétruc;iunile)

esionald relevantd, incepand cu cea mai recenta dintre
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Perioada

Calificarea / diploma obtinuta

Disciplinele principale studiate /

competente profesionale dobandite

Numele si tipul institutiei de Tnvatamant

/ furnizorului de formare

Nivelul in clasificarea nationala sau

internationald

Aptitudini si competente

personale
Limba(i) materna(e)

Limba(i) straina(e) cunoscuta(e)
Autoevaluare

Nivel european (¥)

Limba

Limba

Competente si abilitalj sociale
Competente si aptitudini
organizatorice

Competente si aptitudini tehnice

Competente si aptitudini de utilizare

a calculatorului

Competente si aptitudini artistice

(fen)

Mentionati separat fiecare forma de invatdmant si program de formare profesionald absolvite,

incepand cu cel mai recent. (vezi instructiunile)

(rubrica facultativa, vezi instructiunile)

Precizati limba(ile) maternd(e) (daca este cazul specificati a doua limba materna, vezi instructiunile)

Intelegere Vorbire Scriere
Ascultare Citire Participare la Discurs oral Exprimare scrisa
e I conversatje
T St
Sy a
. Q ¥~ ™
S 5 4
§ N K
SN X T
(*) Nivelut: Cadrdlui Eyropean CWWM
)
Des@eti aceste comp ti contextul in care au fost dobandite. (Rubrica facultativa, vezi
Q. &, O
instrl cUun}le) N
Q 8
NS

\) \
Descri'\ ac@f in,care au fost dobandite. (Rubrica facultativa, vezi
Q N
instructiunile)

Descrieti aceste competente si indicati contextul in care au fost dobandite. (Rubrica facultativa, vezi

instructiunile)

Descrieti aceste competente si indicati contextul in care au fost dobandite. (Rubrica facultativa, vezi

instructiunile)

Descrieti aceste competente si indicati contextul in care au fost dobandite. (Rubrica facultativa, vezi

instructiunile)
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Alte competente si aptitudini

Permis(e) de conducere

(fen)

Descrieti aceste competente si indicai contextul in care au fost dobandite. (Rubrica facultativa, vezi

instructiunile)

Mentionati daca detineti un permis de conducere si categoria. (Rubrica facultativa, vezi instructiunile)

Informatii suplimentare Includej aici orice alte informatji utile, care nu au fost mentionate anterior, de exemplu: persoane de

contact, referinte etc. (Rubrica facultativa, vezi instructjunile)

Anexe | Enumerati documentele anexate CV-ului. (Rubrica facultativa, vezi instructiunile)

GRESELI in redactarea unui CV

- Prealung: lungimea optima este de 1-2 pagini, format A4.

- Dezorganizat: informatiile nu sunt prezentate intr-o succesiune logica, fiind greu de
urmadrit. Aspect neingrijit al tiparirii sau fotocopierii, propozitii si paragrafe prea lungi,
care nu ofera informatii.

- Preavag: nu ofera detalii despre date si pozitii ocupate. Nu este orientat spre rezultate,
nu arata realizarile din cadrul pozitiei avute.

- Prea multe detalii irelevante: sex, stare civila, sanitate, nu mai sunt necesare in zilele

b) l‘</'
noastre. : A
- Greseli de ortografie si de exprlm“are ~

- Prea incarcat grafic: fentuﬁle Elegante ‘F&graﬁlle distrag atentia de la claritatea
prezentarii. Sk S

2 SCRISOARE§ 1
Q

- motivul pentru care aplici la jobul respectiv;

- argumentele care te recomanda drept potrivit pentru pozitia respectiva,

- dorinsa de a fi contactat pentru a demonstra mai multe.

Prin informatiile incluse in continutul ei, scrisoarea de intentie trebuie sa isi atinga scopul.
De fapt, se poate vorbi despre trei scopuri diferite, atinse treptat, pe masura ce angajatorul

parcurge documentul:
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e scrisoarea de intentie trebuie sa atragd atentia

Managerul sau specialistul in recrutare trebuie sa fie impresionat pozitiv de primele randuri din
scrisoarea de intentie pentru a fi interesat sa 0 parcurga in continuare. Aspectele cele mai
simple care favorizeaza acest lucru se gasesc chiar in formula de adresare. Este intotdeauna
indicat sa te adresezi unei persoane specifice in loc sa folosesti o formulare generala si rece. De
aceea, atunci cand aceasta informatie este disponibila, foloseste in formula de adresare numele
persoanei care va citi scrisoarea. O alta forma de a atrage atentia in mod pozitiv este de a
preciza inca din primele randuri 0 trasatura despre care stii ca te diferentiaza favorabil de

ceilalti candidati. Desigur, aceasta calitate trebuie sa fie relevanta pentru pozitia in cauza.

e scrisoarea de intentie trebuie sa foloseascd in mod eficient atentia cdastigata

Dupa ce ai reusit sa castigi atentia angajatorului, profita de urmatorul paragraf pentru a te
“vinde” drept persoana potrivita pentru a raspunde nevoilor companiei. Este partea din
scrisoarea de intentie in care vei prezenta argumentele care te recomanda drept candidatul ideal

pentru pozitia respectiva.

e scrisoarea de intentie trebU|e~Sa conduci la pasii urmdtori: citirea CV-ului si

obtinerea unui interviu de recr_utare L

&§ 8§85 '8

)

Scopul final al unei scrisori d& mt@ntl&este acela de a determina persoana responsabila de

b

. . O. &' .
angajare de a dori sa te cuno 1S /mai bine si programa un interviu in acest sens. Fii
N)

\ \ V-v
Q= . N . s o oA -
sigur ca scrisoarea de intent [E cc@mngd e contact si exprima-ti in paragraful final
\ R ad
Q) N D
dorinta de a fi contactat. - < &
NS
N Q

e Scrisoarea de |ntent|e¢‘estec| uprinsa intre o jumdtate de

pagina si 0 pagind. Ea trebuie sa contlna

1) Datele tale de contact in calitate de candidat: prenumele, numele, adresa, codul postal
(optional), numarul de telefon fix si/sau numarul de telefon mobil, adresa de email, profilul de

LinkedIn (optional), contul de Twitter (optional).

Acestea sunt plasate la inceputul scrisorii, in coltul din stanga sus, de obicei, daca trimiti
scrisoarea in format fizic (pe hartie) si la finalul scrisorii, in semnatura, daca o trimiti prin

email.
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2) Numele si functia persoanei care se ocupa de recrutari in cadrul companiei angajatoare.

Aceste date vor aparea, asa cum precizam mai sus, in formula de adresare de la inceputul

scrisorii.
3) Numele si adresa companiei angajatoare

Aceste informatii vor fi mentionate in coltul din dreapta sus in cazul in care scrisoarea de
intentie este trimisa in format fizic. Numele si adresa companiei angajatoare sunt de obicei

omise in procesele de recrutare care presupun aplicarea online.
4) Data

Spre deosebire de CV, care nu trebuie datat, scrisoarea de intentie trebuie sa includa si aceasta
informatie, de obicei pozitionata in coltul din dreapta sus. In cazul unei scrisori de intentie
trimisa in format fizic (hartie), care contine deja numele si adresa companiei angajatoare in

dreapta sus, data va aparea sub aceste informatii.

5) Formula de salut/adresare

.
6) Primul paragraf g N7
N S - Pe 6 ibil a
S % e cat posibil, nu incepe
Primul paragraf din corpul scrls\.orlee intentie est( . o
e, \ scrisoarea cu ,,Stimata

indicat sa contina motivul pentpu ca:(e tl‘\m’lltl aplicagid . Doamnd/ Stimate Domn”, asa

pentru jobul respectiv si, oppo&ll, sutsa de Unde ai cum indicd unele modele si nu
folosi un model fotocopiat in

aflat despre el. In cazul :tlne|- apl-?tatl care completezi datele tale,

trebuie sa faci cunoscuta angajﬁru};al pozitia pe care

0 vizezi in cadrul companiei saﬁ d ms in care iti doresti sa lucrezi.
N

7) Al doilea paragraf

b5

Acesta este paragraful in care demonstrezi angajatorului ca esti potrivit pentru a ocupa locul
vacant din cadrul companiei prin expunerea aptitudinilor care te recomanda. Daca esti un
profesionist cu experienta de cativa ani deja, vei face cunoscuta experienta ta relevanta si,

optional, rezultatele pe care le-ai avut la locurile de munca anterioare.

Proiect finantat de catre Administratia Fondului Cultural National 49



CASA
CORPULUI -
meA DIDacTIC (@/c@
I ARGES -

8) Al treilea paragraf

Al treilea paragraf este indicat sa fie si ultimul. De obicei, acesta face trimitere la CV-ul tau si

la disponibilitatea de a te prezenta la un interviu

pentru a detalia angajatorului informatiile din

scrisoarea de intentie si din CV. Acolo unde este Fii responsabil, fii personal, fii

cazul, poate existd inca un paragraf inaintea celui concis si la obiect, verificd

. . . o . . - . ortografia si gramatica, scrie cu

final in care poti aduce in discutie recomandari , g_ ,f #d
diacritice.

profesionale care te avantajeaza Ssau sublinia

performante deosebite.
9) Formula de incheiere

Desi depinde de stilul si de optiunea fiecaruia, formula de incheiere a unei scrisori de intentie
trebuie sa apartina, ca si restul continutului, unui stil profesional, neutru, nicidecum personal.

Sunt potrivite formulari de tipul “Cu consideratie/ stima/ respect/ sinceritate,” etc.

10) Semnatura
#

Semnatura apare la finalul scrisorii si cgntlﬂe ‘pe langa prenume si nume, si datele de contact -

daci este trimisa prin email. in Qazubune\rscrlsorl %.M e printate, semnatura in clar este

@ O
dublat de cea de mana. A : QS
N R ¥
= Q &
IS 'Q‘ Q) = . . N
Elementele prezentate 1<na 3 gun partile componente de baza ale unei scrisori tipice
. S & & . C -
de intentie, dar in functie de ;‘El nlénl@ inc alucrezi si de jobul specific pentru care
\’ <
. ) N
aplici, exista diferente Q\ N

Angajatorii citesc mii de CV-uri pe parcursul carierei lor. La un moment dat, toate par
sd semene Intre ele. De aceea misiunea ta este sd iti creezi un CV deosebit, introdus de o

scrisoare de intentie eficace.

Incearci sa eviti erorile de ortografie sau de tastare, folosind pentru crearea scrisorii de
intentie un program editor de texte, ca de exemplu Microsoft Word, care ofera posibilitatea

verificarii automate a textului. Este bine sa citesti documentul cu voce tare, dupa ce ai terminat,
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pentru a depista eventualele greseli pe care nu le-ai observat. Dupa ce ai verificat de cel putin

doua ori scrisoarea, o poti atasa CV-ului si apoi trimite

3. INTERVIUL DE ANGAJARE
Este o discutie fata in fata, in care trebuie sa stii sa raspunzi la anumite intrebari despre

informatiile din CV si din scrisoarea de intentie
Tipuri de interviu
Interviul personal
e Interviul in grup
Interviul prin telefon

Pregatirea pentru interviu
al cunostintelor, cat si al stdpanirii de sine. Cea mai importanta este atitudinea bazata pe

La fel ca la orice examen ce trebuie sustinut, trebuie pregatire atat din punct de vedere

7~

optimism, increderea in fortele proprii si in realizarile
~ La fel ca la orice examen ce
trebuie sustinut, trebuie

N
YA
S

N
inaintea ﬁrICarUI
pregadtire atdt din punct de
vedere al cunostintelor, cat si

personale.
Tata o listd de control utila inain
N OO &
8N N
acamintea™ ¥ -
al stdpanirii de sine. Cea mai
importantd este atitudinea

N
=, Q
emgimbr

bazatd pe optimism
increderea in fortele proprii si

NR o a5
N
n realizdrile personale

interviu :
N
§ &7

1. Pregateste-ti din vr
)
2. Adopta un stil clagy sn@plu,}'ﬁra 0
S
ainele sun

3. Asigura-te din timp Qﬁ h
SIS
: &Y
4. Ai grija de aspectul tau: igiena, coafura, manichiura ingrijita, pantofii lustruiti

stare, curate si calcate
5. Foloseste un deodorant discret si un parfum de buna calitate. Nu exagera cu

mirosurile; intre un parfum indoielnic si simplul miros de sapun, alege sapunul
51

6. Ordoneaza intr-o mapa toate materialele importante pentru interviu: CV, scrisoare de

intentie, referinte, portofoliu de lucrari (unde este cazul)
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7. Vizualizeaza harta locului unde se tine interviul. Asigura-te ca stii cum sa ajungi in
timp util la intalnirea cu angajatorul. Punctualitatea este o forma de respect si un indicator al

faptului ca esti suficient de motivata pentru jobul respectiv.
8. Afla numele si functia persoanei care te va intervieva.

9. Aduna suficiente informatii despre firma (internetul si presa de specialitate iti pot fi
utile)

10. Analizeaza-ti punctele forte in raport cu postul si firma pentru care ai fost chemata

la interviu.
in timpul interviului:

e Fii punctual! Cel care va lua interviul va interpreta punctualitatea ca dovada a
seriozitatii, a profesionalismului si a dorintei solicitantului de a se angaja. Se vine cu 10
minute mai devreme, timp in care se recitesc notitele pregatite. Iei contact cu locul de
desfasurare a interviului si incerci sa te relaxezi.

e Fii pozitiv! Inseamni si fii amabil cu toaté lumea, zambitor, cu atitudine profesionala.

o Fii relaxat! Interviul este o conversa}le nu un interogatoriu!!! Si cel care ia interviul
o
vrea sa faca o impresie buna S:bal Qé Vorba cu/e‘l’$1 nu te indeparta de la subiect.
¢ Fii increzator in fortelqtalQRaSpunde la intrebari cu voce clara si priveste-ti

interlocutorul in ochi. E}@t&?ﬁt sbentuzra'sf .

e Nu face comentarii nbgattve & a lui angajator!

‘\ NS
e Asculta ce ti se spune' Sbnmmcarea implica doi

¢ Gandeste inainte sa r@spuﬁzl la
Q
o
e Pune intrebari daca nu af eaza asa mai ales cand este

vorba despre salariul dorit.

¢ Nu pune intrebari ce pot provoca suspiciuni!

APLICATIE- Crearea unui CV

Realizati CV-ul personal in format Europass.
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