TEHNICA REDACTĂRII

PROIECTULUI DE DIPLOMĂ

În general un proiect de diplomă trebuie să aibă următoarea structură:

· copertă – prima pagină (vezi model fişier 000 - Model Prima Pagina);

· cerere decan (model pe care îl complectează studenţii şi pe care îl luaţi de la xerox sau de la profesorul îndrumător la predarea proiectului la secretariat);

· tema proiectului de diplomă şi apreciere proiect de diplomă (le primiţi complectate de la profesorul îndrumător, studenţii doar tebuie să le semenze la predarea proiectului la secretariat);

· cuprins (vezi model fişier 001 - Model Cuprins.doc);

· conţinut (capitolele proiectului);

· concluziile proiectului;

· bibliografie;

· anexe (opţional);

Direcţii de redactare a proiectului:

· se recomandă ca fiecare capitol să aibă fişierul său (de exemplu pentru capitol 1 aveţi fişierul „Capitol 1.doc”, pentru capitolul 2 fişierul este „Capitol 2.doc”,etc...).

· se scrie de obicei cu Times New Roman sau Arial (dimensiunea fontului) ( 12. Distanţa între rânduri nu se impune dar acesta poate fi de exemplu single (adică 1) sau multiple: 1,2 ; 1,3, în funcţie de numărul de pagini al proiectului. Numărul minim de pagini al proiectului este de 50 pagini.

· setarea paginii pentru fiecare fişier

După deschiderea unei ferestre Microsoft Word, înainte de a începe editarea unui text trebuie setată pagina. 

Se merge în mediul Tools ( Options ( General pentru a seta unitatea de măsură în centimetrii (la Measurment units să fie scris Centimeters). Tot în fereastra Options se merge la modulul View pentru a bifa opţiunea Text boundaries (care determină apariţia unui chenar cu line punctată care ajută la aşezarea şi editarea unui text. 
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În meniul File se merge la Page Setup... Setările corecte sunt Top: 2 cm, Bottom: 2 cm, Left 2,5 cm, Right 2 cm, Header 1,27 cm şi Footer 1,27 cm. În aceeaşi fereastră se merge la meniul Paper Size şi se setează pagina pe A4. Dacă nu avem posibilitatea de a alege setarea paginii ca A4 atunci se introduc următoarele dimensiuni Width: 21 cm şi Height: 29,7 cm.
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· salvarea unui fişier

Un fişier se salvează mergând în meniul File ( Save. În NUMELE FIŞIERULUI nu se scriu diacritice adică fără î, ă, ş, ţ (exemplu: nu e bine sa-i daţi numele fişierului „analiză.doc” ci „analiza.doc”.

· alineatul unui text se stabileşte prin apăsarea de pe tastatură a tastei Tab                           (la 1,27 cm).

· redactarea lucrări se realizează utilizând diacritice: ă, ş, ţ â, î. 

Windows cu două tastaturi – dacă se dispune de un sistem Windows creat pentru Europa Centrală şi de Est, se pot folosi două sau mai multe tastaturi logice, una principală şi celelalte secundare, pentru alte limbi decât cea engleză. Una din cele două tastaturi trebuie să reprezinte tastatura fizică conectată la calculator, iar a doua poate fi tastatura românească.  Comutarea logică între tastaturi se poate face cu combinaţia de taste Left Alt+Shift  sau cu click de mouse pe pictograma En  prezentă în bara de taskuri, care deschide o listă de opţiuni, dintre care se poate alege tastatura românească. În acest fel, anumite taste vor fi interpretate în mod diferit: 

	Simbol de pe tastatură
	Litera diacritică

	[
	ă

	]
	î

	;
	ş

	‚
	ţ

	\
	â


Din păcate caracterul y ia locul caracterului z şi invers, parantezele rotunde sunt deplasate spre stânga, etc.

· textul luat dintr-o carte, articol sau site îşiregăseşte trimitere la bibliografie. Daca nu are trimitere este considerat plagiat.

· dacă folosiţi o variantă de OFFICE după 2000 (de exemplu OFFICE 2003, OFFICE 2007, etc) să încercaţi să salvaţi fişierele compatibile cu 2000 (din meniul File-Save As...).

· prezentarea proiectului în faţa comisiei se va face în Power Point (vezi exemplelede pe retele.elth.ucv.ro sub numele Bratu Cristian si directorul Proiecte de diploma).

( Atenţie! Cu câteva săptămâni înainte de susţinerea proiectului, vi se cere să aduceţi la secretariat proiectul.  Proiectul, în mod normal trebuie terminat până atunci...însă se poate da doar o parte din proiect, dar să fie de acord şi profesorul îndrumător.
Pentru alte informaţii şi nelămurii vă stau la dispoziţie la adresa de e-mail:

cristian_bratu_elth@yahoo.com
…sau la scoală...la birou...
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