
Reguli de lucru în
realizarea unui

document conform 
unor specificații



Exemplu:

Cerințele pentru o lucrare prezentată la o sesiune de comunicări ar putea suna cam așa:

• Textul va fi scris în stil impersonal.

• Se va folosi un limbaj simplu și clar.

• Lucrarea va fi redactată în limba română, corect din punct de vedere gramatical, folosindu-se 
scrierea cu diacritice.

• Lucrarea va fi tehnoredactată folosind fontul Times New Roman, dimensiune de 12, spațierea
între rânduri fiind de 1,5.

• Titlul fiecărui capitol va fi centrat și va începe pe pagină nouă.

• Formatul de pagină va fi A4 cu margini de 2,5 cm.

• Paginile vor fi numerotate în partea de jos a paginii, central.



Atunci când realizezi un document, este
indicat să respecți următoarele reguli:
• Pentru ca lucrările preluate pentru prezentare, publicare, analiză etc. să aibă un aspect îngrijit se 

impun reguli de tehnoredactare și de organizare a conținutului pe care autorii documentelor
trebuie să le respecte.

• De asemenea, regulile de tehnoredactare se impun pentru asigurarea transferului corect al 
informației dintrun editor de text (Writer, Word) într-o aplicație destinată publicațiilor tipărite
(InDesign, QuarkXPress).
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• Realizează un document din 3 
paragrafe în care să descrii de ce şi
când este necesar să utilizezi un editor 
de text. Pune un titlu sugestiv şi la 
final, formatează conform cerinţelor 
din exemplul anterior.

• Caută pe Internet textul ”cerinte de 
redactare biblioteca nationala”. 
Citește cerințele impuse de Biblioteca
Națională a României privind
articolele trimise spre publicare. 
Realizează un document care să
respecte aceste cerințe.

• Creează o diplomă care să poată fi 
folosită la o ocazie aleasă de tine. Poți
să folosești un șablon oferit de
editorul de text. 

• Spre exemplu, la crearea unui nou
document în Word cauți cuvântul
Diplomă și vei obține câteva modele 
din care poți alege. 



• Discută cu profesorul de biologie despre regulile care ar trebui
respectate atunci când scrii o lucrare cu titlul „Studiul germinației
semințelor la diverse plante”. Stabiliți împreună cum se desfășoară
studiul, ce date trebuie prezentate în lucrare, cum se structurează
aceste date, ce imagini trebuie introduse, apoi realizează lucrarea. 
Dacă profesorul nu îți poate oferi reguli clare de tehnoredactare, ci 
doar de conținut, atunci scrie textul cu Arial, dimensiune 10, la 1,5 
rânduri, aliniat la stânga și la dreapta, imaginile aliniate la dreapta
textului, cu o legendă scrisă sub acestea. La finalul documentului, pe
o pagină separată, scrie bibliografia.
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Parte a scrisorii Exemplu

Formula de adresare - depinde de
relația ta cu destinatarul scrisorii

Stimată Doamnă Directoare sau Dragă Mihai

Introducere Începi de pe rând nou, cu alineat, explicând scopul scrisorii

Cuprins Pe un rând nou, cu alineat, prezinți mai pe larg ceea ce dorești.
Fiecare idee nouă începe pe un rând nou, cu alineat.

Încheiere Pe un rând nou, cu alineat, concluzionezi.

Formula de încheiere Cu stimă, sau Cu drag,

Semnătura Numele tău
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• Folosește editorul de texte pentru a crea o felicitare (de Crăciun, pentru o zi
de naștere etc.). Compune felicitarea pornind de la pagină goală sau caută
un model oferit de editor.

• Realizează împreună cu 2-3 colegi un pliant de prezentare a școlii tale. Cere 
părerea unui profesor despre ce informații ar trebui să fie cuprinse în
această publicație. Împărțiți între voi secțiunile ce trebuie introduse în
pliant. Alegeți câteva imagini reprezentative, creați un tabel cu rezultatele
la olimpiade și concursuri și/sau cu activitățile extrașcolare pe care le oferă
școala. Alegeți un font destul de mare, astfel încât să fie ușor de citit. Scrieți
cu diacritice. Verificați cu atenție corectitudinea gramaticală a textelor din 
pliant.
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• Scrie o prezentare a unei personalități istorice, artistice, 
muzicale care te-a impresionat. Folosește fontul Calibri, 
dimensiune 12, la 1,15 rânduri distanță, aliniat la stânga și
la dreapta. Titlul lucrării va fi numele personalității și anii
în care trăit, scris cu Calibri, dimensiune 20. Atașează, în
colțul dreapta sus, o imagine a celui despre care scrii. 
Fiecare idee nouă sau etapă din viața acelei personalități o 
vei scrie într-un nou paragraf. În Imaginea alăturată, poți 
vedea un model de aranjare în pagină pentru documentul 
tău.
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• Creează un mic vocabular cu 
termeni dintr-o limbă străină
studiată de tine la școală. Poți
crea un tabel în care pe o 
coloană să fie cuvintele, iar pe
alta o descriere a lor. Discută cu 
profesorul de specialitate care ar
fi cea mai potrivită formă de 
realizare a acestui vocabular.

• Creează pentru materia educație
tehnologică un document în care 
să prezinți realizarea unui
produs. Textul să conţină un 
titlu, 3-4 paragrafe, o imagine a 
unui astfel de produs, precum și
un tabel care să cuprindă
materialele necesare și un cost al 
acestora. Folosește acest tabel
pentru calculul costului
proiectului.
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• Creează o scrisoare către cel mai
bun prieten al tău în care încerci
să-l convingi să vină cu tine într-o
excursie. Scrie documentul folosind
Times New Roman, de dimensiune
12, cu 1,5 distanță între rânduri.

• Include o imagine a locației unde
urmează să mergeți și un tabel în
care să-i prezinți principalele
obiective ce vor fi vizitate în cadrul
excursie. Respectă regulile învățate
pentru scrierea unei scrisori.

• Caută pe Internet textul
”explorarea spațiului” și găsește
pagina de pe wikipedia.org care 
conține articolul despre acest
subiect. Încearcă să reproduci
structura paginii. Scrie textul cu 
font Arial, dimensiune 10, titlul cu 
dimensiune 20. Sub imaginea din 
dreapta care sugerează călătoria în
spațiu, pune o legendă. În partea
de jos, va fi un tabel care va 
conține aceleași informații ca pe 
pagina wikipedia sau un tabel cu 
istoricul cuceririi spațiului.
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• Creează o diplomă care să poată fi 
folosită la un concurs sportiv
desfășurat în cadrul școlii.

• Creează o invitaţie pentru prieteni la 
petrecerea ta aniversară. 
Menţionează data, ora, locaţia, durata
petrecerii.

• Imaginează un articol care ar trebui să 
apară într-o revistă, material ce
trebuie să fie organizat pe două 
coloane, ale unei pagini A4, cu margini 
de exact 2 cm. Textul îl scrii cu Times 
New Roman, de dimensiune 12, la 1,5 
rânduri distanță. Articolul va conține
exact 2 imagini cărora le aplici o 
bordură de culoare neagră. Lățimea 
unei imagini nu va depăși lățimea unei 
coloane. Articolul va conține și un
tabel cu trei coloane și 4 rânduri, 
celulele primului rând fiind unite într-
o singură celulă, rândurile le colorezi 
alternativ cu verde deschis și galben.


