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1 INTRODUCERE

Acest document se adreseaza studentilor din anii terminali de la licentd sau master de la
Facultatea IPG. Scopul acestui document este de a indruma studentii in realizarea proiectului de diploma
sau a lucrdrii de disertatie.

Tn cadrul acestui document sunt prezentate urmitoarele elemente:
Informatii generale privind structura template-ului;

Inserarea figurilor si a referintelor acestora;

Inserarea tabelelor si a referintelor acestora,;

Inserarea ecuatiilor si a referintelor acestora;

Inserarea notelor de subsol;

Editarea si inserarea resurselor bibliografice;

NN NI N N NEAN

Actualizare automata a documentului;
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2 INFORMATII GENERALE

Proiectul de diploma se va tehnoredacta computerizat si se va printa pe coli format A4, la 1,15
randuri, marimea fontului 12, TIMES NEW ROMAN. Formatul paginii este A4 cu margini de 2,5 cm
stanga, iar sus, jos si dreapta 1,5 cm (Figura 2.1). Lucrarea trebuie scrisd cu diacritice, alinierea
paragrafelor va fi justify (stdnga-dreapta), figurile, tabelele si ecuatiile vor fi numerotate automat pentru
fiecare capitol n parte.

| Page Setup ? X

i
i Margins Paper Layout

| Margins
Top: 1.5 em = Bottom: 1.5em =
Left: 2.5em < Right: 1.5 tm $
|
Gutter: 0cm < Gutter position: Left ~
Orientation
Portrait Landscape
Pages
Multiple pages: Mormal ~
Preview
Applyto: |This section ~ |
|
| Set As Default Cancel

Figura 2.1 Page Layout

Documentul este impartit in mai multe sectiuni (coperta este document separat), Figura 2.2:
Prima pagina
Anexa 7

Anexa 8
Lucrarea efectiva

HRE S &

ASRNENEN

PROIECT DE DIPLOMA
LUCHARE DE DISERTATIF

Figura 2.2 Vizualizarea sectiunilor
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Tn cadrul documentului sunt disponibile o serie de stiluri pentru definirea antetelor din cadrul
lucrarii.

Styles W
Clear All

Normal T
No Spacing T
1 Heading 1 HE
1.1 Heading 2 13
1.1.1 Heading 3 b
1.1.1.1 Heading 4 1a
1.1.1.1.1 Heading 5 Ta
1.1.1.1.1.1 Heading 6 1a
1.1.1.1.1.1.1 Heading7 1a
1.1.1.1.1.1.1.1 Heading & Ta
1.1.1.1.1.1.1.1.] Heading 9 1a
Title 18
Subtitle Ia
Subtle Emphasis a
Emphasis a
Intense Emphasis a
Strong a
Quote Ia
Intense Quote Ia
SUBTLE REFERENCE a

Show Preview

[] Disable Linked Styles

Figura 2.3 Stiluri disponibile
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3 INSERAREA FIGURILOR SI A REFERINTELOR

Pentru a creat eticheta Figura (Figura 3.3) pe calculatorul pe care se va realiza proiectul de

diploma sau lucrarea de disertatie se parcurg urmatorii pasi:
v Ribbon — References — Insert Caption — New Label (se introduce eticheta Figura), vezi Figura

3.1
v Ribbon — References — Insert Caption — Numbering (se selecteaza Include chapter number,

Heading 1, pentru Chapter starts with style si separatorul punct ,,.”), vezi Figura 3.2
Mew Label ? ot

Label:
Figura|

Figura 3.1 Inserare unei noi etichete Figura

Caption Mumbering ? ot

Format: |1, 2, 3, ... w

H Include chapter number
Chapter starts with style |Heading 1 w

Use sgparator: eriod R

Examples: Figure ll-1, Table 1-4&

oK Cancel

Figura 3.2 Fereastra Caption_l\lumbering

Caption

Caption:
ngum_‘i'.flu"
| Options

Label: Figura

Position: | Below selected item v

C] Exclude label from caption

MNew Label... Delete Label Numbering...

AutoCaption... Cancel

Figura 3.3 Inserare unei figuri noi
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Inserarea figurilor se poate realiza in doua moduri:
v Ribbon — References — Insert Caption — OK (Figura 3.4)
v Copierea unei figuri existente, modificarea acesteia si apoi actualizarea elementelor

documentului: combinatia de taste CTRL+A (Select ALL) pentru selectarea documentului si
apasarea tastei functionale F9 (Figura 3.5).

Caption ? *
Caption:
Figura 3.1]
| Options
Label: Figura ~
Position: | Below selected item w

[:] Exclude label from caption

Mew Label... Delete Label Mumbering...

AutoCaption... Cancel

Figura 3.4 Inserare unei figuri

Update Table of Contents ? *
Word is updating the table of contents. Select one
of the following options:

OEUpdategage numbers only:
O Update gntire table

Figura 3.5 Actualizarea referintelor din cadrul documentului, inclusiv a cuprinsului

Inserarea referintei la o figurd introdusa se poate realiza in modul urmator:
v Ribbon — References — Cross reference — OK (Figura 3.6)

| Cross-reference [m] X
Reference type: Insert reference to:
~ | |only label and number ~
ﬂ Insert as hyperlink Include above/below

Separate numbers with
For which caption:

Figura 2.2 Vizualizarea sectiunilor

Figura 2.3 Stiluri disponibile

Figura 3.1 Inserare unei figuri

Figura 3.2 Actualizarea referintelor din cadrul documentului, inclusiv a cup...
Figura 3.3 Titlu

| |Figura 4.1 Titlu

Figura 4.2 Titlu

Insert Cancel

Figura 3.6 Inserarea referintei unei figuri
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4 INSERAREA TABELELOR SI A REFERINTELOR

Pentru a creat eticheta Tabel (Figura 4.3) pe calculatorul pe care se va realiza proiectul de
diploma sau lucrarea de disertatie se parcurg urmatorii pasi:

v Ribbon — References — Insert Caption — New Label (se introduce eticheta Tabel), vezi Figura
4.1

v Ribbon — References — Insert Caption — Numbering (se selecteaza Include chapter number,
Heading 1, pentru Chapter starts with style si separatorul punct ,,.”), vezi Figura 4.2

Mew Label ? *

Label:
Tabel

Figura 4.1 Inserare unei noi etichete Tabel

Caption Mumbering ? ot

Format: |1, 2, 3, ... w

H Include chapter number
Chapter starts with style |Heading 1 w

Use sgparator: eriod R

Examples: Figure ll-1, Table 1-4&

oK Cancel

Figura 4.2 Fereastra Caption_l\lumbering

Caption 7 X
Caption:
| Tabel 1.1
Options
Label: Tabel s
Position: | Above selected item e

C] Exclude label from caption

MNew Label... Delete Label Numbering...

AutoCaption... Cancel

Figura 4.3 Inserare unui tabel nou
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Inserarea tabelor se poate realiza in douda moduri:

v Ribbon — References — Insert Caption — OK (Figura 4.4)

v Copierea unui tabel existent, modificarea acestuia si apoi actualizarea elementelor documentului:
combinatia de taste CTRL+A (Select ALL) pentru selectarea documentului si apasarea tastei
functionale F9 (Figura 4.5).

Caption ? *
Caption:
|Tabel 4.1
Options
| Label | Tabel v
Position: | Above selected item w

[:] Exclude label from caption
Mew Label... Delete Label MNumbering... |

AutoCaption... QK Close

Figura 4.4 Inserare unei tabel

Update Table of Contents ? X

Word is updating the table of contents. Select one
of the following options:

OEUpdategage numbers only:
O Update entire table

Figura 4.5 Actualizarea referintelor din cadrul documentului, inclusiv a cuprinsului

Inserarea referintei la un tabel introdus se poate realiza in modul urmator:
v Ribbon — References — Cross reference — OK (Figura 4.6)

Cross-reference O x
Reference type: Insert reference to:

~ | | Only label and number ~
ﬂ Insert as hyperlink Include above/below

Separate numbers with

For which caption:

Tabel 4.1 Acesta este titlul

Tabel 4.2 Acesta este titlul
Tabel 5.1 Acesta este antetul
Tabel &.1 Acesta este antetul

Insert Cancel

Figura 4.6 Inserarea referintei unui tabel
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5 INSERAREA ECUATIILOR SI A REFERINTELOR

Pentru a crea eticheta Ecuatie (Figura 5.3) pe calculatorul pe care se va realiza proiectul de
diploma sau lucrarea de disertatie se parcurg urmatorii pasi:
v" Ribbon — References — Insert Caption — New Label (se introduce eticheta Ecuatie), vezi
Figura 5.1
v Ribbon — References — Insert Caption — Numbering (se selecteaza Include chapter number,
Heading 1, pentru Chapter starts with style si separatorul punct ,,.”), vezi Figura 5.2
v Ribbon — References — Insert Caption — se va selecta Exclude label from caption (Figura 5.3)

Mew Label ? >

Label:

Ecu atie|

Figura 5.1 Inserare unei noi etichete Ecuatie

Caption Mumbering ? *

Format: |1, 2, 3, ... e

ﬂ Include chapter number
Chapter starts with style |Heading 1 e

Use separator: eriod R

Examples: Figure ll-1, Table 1-4&

oK Cancel

Figura 5.2 Fereastra Caption_l\lumbering

Caption [} X
Caption:

11 |
Options

Label: v

Position: | Below selected item e

B Exclude label from caption

Mew Label... Delete Label MNumbering...

AutoCaption... oK Cancel

Figura 5.3 Inserare unei ecuatii noi
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Inserarea ecuatiilor se poate realiza in doud moduri:
v Ribbon — References — Insert Caption — OK (Figura 5.4)
v' Copierea unei ecuatii existente, modificarea acesteia si apoi actualizarea elementelor

documentului: combinatia de taste CTRL+A (Select ALL) pentru selectarea documentului si
apasarea tastei functionale F9 (Figura 5.5).

| Caption ? *
Caption:
51
Options
Label: Ecuatie w
Position: | Below selected item e

| H Exclude label from caption

Mew Label... Delete Label Mumbering...

AutoCaption... oK Close

Figura 5.4 Inserare unei ecuarii

Update Table of Contents ? *
Word is updating the table of contents, Select one
of the following options:

OEUpdategage numbers only:
O Update entire table

Figura 5.5 Actualizarea referintelor din cadrul documentului, inclusiv a cuprinsului

Inserarea referintei la o ecuatie introdusa se poate realiza in modul urmator:
v Ribbon — References — Cross reference — OK (Figura 5.6)

Cross-reference O *
Reference type: Insert reference to:

~ | |Entire caption v
ﬂ Insert as hyperlink Include above/below

Separate numbers with
For which caption:

5.2
X!
5.4

Insert Cancel

Figura 5.6 Inserarea referintei unei ecuatii
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6 INSERAREA NOTELOR DE SUBSOL

Inserarea notelor de subsol se realizeaza in felul urmator:
v' Ribbon — References — Insert Footnote! (Figura 6.1)

1 ﬁ'] Insert Endnote

AE, Next Footnate ~
Insert

Footnote
Footnotes I

Figura 6.1 Inserare unei note de subsol

Pentru formatarea notelor de subsol (Figura 6.2) se va actiona simbolul din dreapta jos din
imaginea de mai sus:

| Footnote and Endnote ? s
| Location
OFogtnotes: | Bottom of page =
O Endnotes: End of document e
Convert...

Footnote layout

Columns: Match section layout e
Format

Mumber format: 1,2 3, . e

Custom mark: I:I symbaol...

Start at: 1 =

Mumbering: Continuous e

Apply changes

Apply changes to: | This section e

Figura 6.2 Formatarea notelor de subsol

1 Nota de subsol
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7/ MANAGEMENTUL RESURSELOR BIBLIOGRAFICE

Managementul resurselor bibliografice realizeaza in felul urmator:
v Ribbon — References — Citations & Bibliography — Manage Sources (Figura 7.1)

i
Source Manager ? *
. Search: Sort by Authaor ~

Sources available in:
i Browse... X
Master List Current List

Copy -»

Delete

Edit...

New...

¥ cited source
? placeholder source

Preview [APAJ:

| Close

Figura 7.1 Managementul resurselor bibliografice

Pentru adaugarea unei noi resurse bibliografice se apasa butonul New (Figura 7.2):

| Create Scurce ? X

Type of Source w Language |Default sl |
| Bibliography Fields for APA
! Author Edit
[] Corporate Author
Title
Year
City
Publisher
D Show All Bibliography Fields
Tag name

Placeholdert Cancel

Figura 7.2 Adaugarea unui noi resurse bibliografice

Pentru inserarea unei citari (Uliasz-Misiak si Misiak) se plaseaza cursorul 1anga cuvantul dorit
si se selecteaza Ribbon — References — Citations & Bibliography — Insert Citation (Figura 7.3):
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References Mailings Review View

ﬁ) =] ,":ﬁl,ll Manage Sources
R

Search Insert ;
R £ Bibliography ~
il Research Popescuy, lon

Petrol si gaze, (2024)

LE Add Mew Source...
[% Add Mew Placeholder...

Figura 7.3 Inserarea unei citari

Pentru inserarea Bibliografiei in mod automat se plaseazd cursorul pe pagina doritd si se
selecteaza Ribbon — References — Citations & Bibliography — Bibliography — Insert Bibliography
(Figura 7.3):

I References Mailings Review View Help Foxit PDF Table Design Lay

ﬁ) @ ,r:ﬁ',, Manage Sources [ Insert Table of Figures E [
EZ Style: (aPA -

Search Insert — Insert Mark
Citation ~ |E 4 Bibliography ~ | Caption EI._:| Cross-reference Entry
lal Research Citatia Built-In

Bibliography
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€y Insert Bibliography

Figura 7.4 Inserarea unei citari
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