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1 I.6)4!§)%  

Ghidul metodologic pe care îl punem la dispoziŞia  studenŞilor, ´n special, 

reprezintŁ un instrument ĸtiinŞific util ĸi utilizabil ´n proiectarea, elaborarea, 

tehnoredactarea ĸi prezentarea lucrŁrilor de licenŞŁ ĸi a disertaŞiilor de masterat. 

FŁrŁ a fi un produs original, ci mai degrabŁ unul de sintezŁ, Ghidul are drept scop 

declarat sŁ-i orienteze ĸi sŁ-i ajute pe studenŞi ´n ´nŞelegerea bazelor teoretice ĸi formarea 

unor bune practici destinate pregŁtirii lucrŁrii de licenŞŁ sau de master. Ghidul are ĸi o altŁ 

misiune, anume aceea de a crea un minim consens în mentalul ĸi conduita cadrelor 

didactice coordonatoare, vizând aplicarea unor criterii relativ unitare de evaluare a calitŁŞii 

lucrŁrilor de finalizare a studiilor de licenŞŁ sau de masterat. 

ŝinta explicitŁ a Ghidului nu constŁ ´n a norma sau standardiza valorile ĸi normele 

încorporate în procesele premergŁtoare finalizŁrii lucrŁrilor de licenŞŁ ori disertaŞiilor de 

master ci, mai degrabŁ, de a crea premisele pentru ´nŞelegerea ĸi respectarea acelor 

recomandŁri care  induc un grad crescut de reflecŞie ĸi responsabilitate la nivelul fiecŁrui 

student ĸi al comunitŁŞii studenŞilor din Facultatea de Psihologie ĸi ķtiinŞele EducaŞiei, ´n 

special al celor din Departamentul de ķtiinŞele EducaŞiei. Cu unele mici adaptŁri, 

informaŞiile  din acest Ghid pot fi utilizabile ĸi de studenŞi  care studiazŁ ´n alte facultŁŞi de 

ĸtiinŞe socio-umane. 

Examin©nd informaŞiile oferite ´n GHID, vom constata cŁ ele pot constitui ceea ce 

experŞii domeniului informare documentarŁ modernŁ (Soderlund, 1990; Revelli. 2000; 

Stan, 2005 ĸ,a.) numesc ñInteligenŞŁ competitivŁò.  

Ghidul metodologic  oferŁ o sumarŁ perspectivŁ metodologicŁ, teoreticŁ ĸi 

pragmaticŁ, cu sens, asupra unor posibile rŁspunsuri la ´ntrebŁri pe care ni le adreseazŁ 

frecvent studenŞi ĸi masteranzi ai facultŁŞii noastre.  

În finalul invitaŞiei ce deschide acest ghid, vom fi de acord cu trei dintre 

afirmaŞiile lui Umberto Eco, unul dintre cei mai cunoscuŞi experŞi, teoretician ĸi 

pragmatician creativ al domeniului tezelor de licenŞŁ, masterat ĸi doctorat.  



Prima vizeazŁ relaŞia studentului cu coordonatorul lucrŁrii : Ăteza de licenŞŁ 

[é] poate fi trŁitŁ ca o partidŁ ´n doi: autorul vostru nu vrea sŁ vŁ ´ncredinŞeze taina sa, 

trebuie sŁ-l ´nconjuraŞi, sŁ-l interogaŞi cu delicateŞe, sŁ-l faceŞi sŁ spunŁ ce nu voia sŁ 

spunŁ, dar ar fi trebuit sŁ spunŁ. C©teodatŁé.este ca un joc: aveŞi toate piesele, e vorba de 

a le face sŁ meargŁ la locul lorò (Eco, 2000, p. 200). 

A doua vizeazŁ prezenŞa unui concepŞii, a unei viziuni într -o disertaŞie: é 

care, în feluritele sale forme, se apropie de exerciŞiul profesiunii; studentul demonstreazŁ 

simplu cŁ ĸi-a fŁcut ´n mod critic o viziune asupra celei mai mari pŁrŞi a literaturii existente 

ĸi cŁ este capabil sŁ o expunŁ ´n mod limpede, cŁut©nd sŁ lege ´ntre ele diversele puncte de 

vedere, oferind astfel o panoramŁ inteligentŁ, é utilŁ din punct de vedere informativ,é a 

unui specialist al ramurii care, asupra acelei probleme particulare, nu fŁcuse niciodatŁ 

studii aprofundateò (Eco, 2000, p. 11). 

A treia vizeazŁ efortul de personalizare, de etos al creaŞiei.  Ghidul propus ne 

avertizeazŁ cŁ é.ò nu Şine sŁ vŁ spunŁ ce anume sŁ puneŞi ´n teza de licenŞŁ sau  ´n 

disertaŞie. Aceea rŁm©ne afacerea voastrŁ. El vŁ cheamŁ sŁ ´nἪelegeἪi ce este teza de licenŞŁ 

sau disertaŞia, importanŞa alegerii unui subiect/ temŁ de interes, cum sŁ vŁ organizaŞi timpul 

de lucru, cum sŁ conduceŞi o cercetare bibliograficŁ, cum sŁ vŁ organizaŞi materialul pe 

care ´l reperaŞi ñ ĸi ,dacŁ se poate, sŁ respectaŞi, fŁrŁ teamŁ, o bunŁ parte din regulile pe 

care vi le-am propus sau pe care le recomandŁ coordonatorul dvs.  

 În încheierea acestor gânduri scrise, coordonatorul lucrŁrii Ἠi micul grup de 

voluntari, doctoranzi ai subsemnatului la ķcoala DoctoralŁ de ķtiinŞele EducaŞiei, 

Facultatea de Psihologie ĸi ķtiinŞele EducaŞiei, Universitatea din Bucureĸti, ce a contribuit 

la aceastŁ sintezŁ, ´ĸi asumŁ limitele prezentului GHID metodologic, mulἪumindu-vŁ 

pentru efortul de a-l lectura ĸi aĸteaptŁ sugestiile dvs. Vom fi bucuroĸi dacŁ studenŞii 

implicaŞi ´n elaborarea lucrŁrilor de licenŞŁ sau a disertaŞiilor, precum ĸi coordonatorii 

acestora vor considera utile recomandŁrile Ghidului, le vor accepta ĸi aplica,  preocupaŞi 

fiind , mai ales, de calitatea eforturilor creative reflectate ´n conŞinutul activitŁŞii/produselor 

lor finale 

 

   Bucureĸti, decembrie 2013                                                                      Prof. Univ. Dr. 

Ioan NEACἧU
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2.1 STABILIREA SCOPULUI TEZEI 

Din perspectivŁ ἨtiinἪificŁ, scopul unei lucrŁri de licenἪŁ sau de disertaἪie este 

investigarea evaluativ-criticŁ a unei realitŁἪi socio-educaἪionale, prin utilizarea unor 

metode ἨtiinἪifice adecvate c©mpului ἨtiinἪelor educaἪiei. 

Ċn proiectarea lucrŁrii de absolvire, studentul va debuta cu focalizarea ariei de 

finalitŁἪi pe care doreἨte sŁ le atingŁ prin elaborarea lucrŁrii. Pentru relevanἪa practicŁ, 

recomandŁm formularea Ἠi organizarea finalitŁἪilor pe niveluri de generalitate. 

Prin parcurgerea etapei de stabilire a obiectivelor lucrŁrii, studentul va rŁspunde 

´ntrebŁrii: Ce ´mi propun sŁ realizez prin elaborarea lucrŁrii? 

Stabilirea scopului susἪine studentul ´n delimitarea unei anume arii tematice, care 

va fi rafinatŁ pe parcursul selecἪiei, organizŁrii Ἠi analizei resurselor bibliografice. 

2.2 PLANIFICAREA ETAPELOR $% %,!"/2!2% ! ,5#2ARII 

Pentru a gestiona eficient timpul alocat elaborŁrii lucrŁrii de absolvire, studentul, 

´mpreunŁ cu coordonatorul ἨtiinἪific, va elabora un plan relativ detaliat al activitŁἪilor Ἠi al 

timpului necesar pentru realizarea acestora (vezi diagrama Gantt a proiectului de 

licenἪŁ/master). 

Lucrul cu diagrama Gantt implicŁ actualizarea permanentŁ a acesteia pe mŁsurŁ 

ce activitŁἪile planificate sunt finalizate, evit©ndu-se astfel un management deficitar al 

timpului. 
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Tabel 1: Exemplu de ǎƛƴǘŜȊŇ ŀ ŘƛŀƎǊŀƳŜƛ Gantt ǊŜŀƭƛȊŀǘŇ ƞƴ ŜƭŀōƻǊŀǊŜŀ ǳƴŜƛ ƭǳŎǊŇǊƛ ŘŜ ƭƛŎŜƴǚŇκŘƛǎŜǊǘŀǚƛŜ* 
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1 Stabilirea temei (faza preliminarŁ)                

2 
SelecἪia, analiza Ἠi organizarea surselor de 

informare                               

3 Documentarea Ἠi cercetarea bibliograficŁ                               

4 Definitivarea temei                

3 
Elaborarea cadrului metodologic, testarea 

Ἠi dezvoltarea instrumentelor de cercetare                               

4 
Aplicarea instrumentelor Ἠi colectarea 

datelor (cercetarea de teren)                                

5 
Prelucrarea, analiza Ἠi interpretarea 

datelor                  

 

            

6 Redactarea lucrŁrii                                

7 Revizuirea lucrŁrii                               

8 Ċnt©lniri cu coordonatorul ἨtiinἪific 
                              

                                                      
* !ŎǘƛǾƛǘŇǚƛƭŜ Ǔƛ ŘǳǊŀǘŜƭŜ ŀƭƻŎŀǘŜ ŀŎŜǎǘƻǊŀ ǎǳƴǘ ƻǊƛŜƴǘŀǘƛǾŜΦ 5ƛŀƎǊŀƳŀ ǎŜ ǇŜǊǎƻƴŀƭƛȊŜŀȊŇ ƞƴ ŦǳƴŎǚƛŜ ŘŜ ƻōƛŜŎǘƛǾŜƭŜ Ǔƛ ǊŜǎǳǊǎŜƭŜ ŦƛŜŎŇǊǳƛ ǎǘǳŘŜƴǘΦ 
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2.3 S%,%#§)!, !.!,):! ¥) /2'!.):!2EA RESURSELOR 

BIBLIOGRAFICE 

Ċn scrierea unei lucrŁri de absolvire, dupŁ alegerea temei Ἠi (eventual) a titlului, 

cercetarea bibliograficŁ  este cea care va permite studentului sŁ ia contact cu ceea ce s-a 

publicat în domeniul respectiv, într-un anumit orizont de timp, Ἠi sŁ trateze tematica aleasŁ 

într-o manierŁ documentatŁ. Cercetarea bibliograficŁ conduce la familiarizarea studentului 

cu teoriile existente Ἠi îl ghideazŁ ´n dezvoltarea unor elemente de noutate. Pe de altŁ parte, 

aceasta permite membrilor comisiei de evaluare a lucrŁrii sŁ aprecieze gradul informare a 

candidatului Ἠi calitatea contribuἪiilor personale la tema aleasŁ (BrŁtianu & Vasilache, 

2008). Astfel, cercetarea bibliograficŁ este un proces continuu de documentare Ἠi reflectare 

în lucrare, cu dominanἪŁ concentrat mai ales în prima parte a calendarului alocat realizŁrii 

lucrŁrii de licenἪŁ sau absolvire. 

Elaborarea unei lucrŁri de licenἪŁ sau de disertaἪie implicŁ Ἠi o activitate 

prelucrare-sintezŁ a materialului bibliografic. Astfel, ´n construirea discursului ἨtiinἪific 

se va porni de la formularea ideii care se doreἨte a fi argumentatŁ, urmatŁ de prezentarea în 

ordine logicŁ sau cronologicŁ a ideilor, teoriilor, Ἠi modelelor ἨtiinἪifice selectate pertinent 

din repertoriul bibliografic. 

Pentru elaborarea unei lucrŁri de absolvire se recomandŁ sŁ fie consultate cel puἪin 

30 de surse, în timp ce pentru elaborarea unei lucrŁri de master se recomandŁ studierea a 

cel puἪin 50 de surse bibliografice. Dintre acestea, recomandŁm ca majoritatea sŁ fie 

articole din revistele de specialitate prezente în fluxul principal de publicaἪii internaἪionale, 

celelalte fiind cŁrἪi de specialitate, volume ale unor conferinἪe internaἪionale Ἠi alte surse 

(Internet, multimedia, rapoarte, articole de ziar, materiale nepublicate) (BrŁtianu & 

Vasilache, 2008). 

De asemenea, cu excepŞia surselor de mare autoritate, care marcheazŁ un moment 

important în istoriografia temei, recomandŁm consultarea, ´n principal, a unor lucrŁri 

publicate în ultimii cinci ani, faἪŁ de momentul efectuŁrii cercetŁrii bibliografice. Cel mai 
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bine este sŁ se ´nceapŁ cu studiile cele mai recente, urm©nd, apoi, sŁ fie fŁcute referiri la 

autorii importanἪi care apar citaἪi ´n majoritatea studiilor consultate. 

 

 

Complementar relevanἪei, un alt criteriu important ´n selecἪia Ἠi utilizarea resurselor 

bibliografice este credibilitatea acestora. A cŁuta aceste surse de documentare constituie o 

competenŞŁ foarte importantŁ Ἠi esenἪialŁ ´n elaborarea unei lucrŁri calitativ superioare. 

Într-o primŁ etapŁ, poate fi utilizat motorul de cŁutare Google Scholar pentru a identifica 

articole ἨtiinἪifice dedicate temei alese. Ulterior, studentul le selecteazŁ pe cele mai 

relevante, din punct de vedere al calitŁŞii revistei, al datei publicŁrii etc. De asemenea, 

studentul poate parcurge Ἠi un alt demers: selecteazŁ un corpus de reviste recunoscute în 

domeniul abordat, dupŁ care parcurge articolele publicate în acele reviste, dintr-o perioadŁ 

recentŁ. CŁrŞile pot fi selectate din cataloagele bibliotecilor universitare, ´n funcŞie de 

compatibilitatea acestora cu tema aleasŁ. Ċn contextul selecἪiei de resurse bibliografice, 

responsabilitatea studentului este de a se consulta cu coordonatorul ἨtiinἪific pentru 

validarea resurselor de informare. 

UrmŁtorul pas, dupŁ ´ntocmirea listei de referinŞe, este obŞinerea, dar mai ales 

studierea acestor materiale. Pentru articole, studentul consultŁ biblioteca de periodice a 

 ATENἩIE!  

Calitatea selecἪiei bibliografice pe care studentul o face ´l calificŁ sau ´l 

descalificŁ ´n ochii celor care examineazŁ lucrarea. DacŁ lucrarea face referire 

doar la literaturŁ marginalŁ, de circulaἪie restr©nsŁ (lucrŁri nepublicate, lucrŁri 

incluse ´n volumele unor conferinἪe internaἪionale neindexate în baze de date, 

numai autori români, numai autori de la BucureἨti sau locali, din universitatea 

de apartenenἪŁ), existŁ riscul de a propune/realiza o sintezŁ care reflectŁ opinii 

nevalidate de comunitatea ἨtiinἪificŁ. Pentru a reduce acest pericol, 

recomandŁm consultarea unor lucrŁri din aἨa-numitul flux principal de 

publicaἪii: articole indexate ´n baze de date internaἪionale, cŁrἪi publicate ´n 

edituri recunoscute etc.  
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facultŁἪii sau a Bibliotecii Centrale Universitare, precum Ἠi bazele de date accesibile prin 

internet (ISI Web of Knowledge, Scopus, EBSCO, SpringerLink etc.). 

 

 ATENἩIE!  

Pe Internet se pot gŁsi o serie de surse care nu au autoritatea ἨtiinἪificŁ necesarŁ 

pentru a putea constitui argumente solide ´n susἪinerea unui anumit punct de 

vedere. De exemplu, folosirea informaŞiilor din Wikipedia  poate fi de folos în 

explicarea unor concepte mai noi sau ´n furnizarea unor informaŞii, dar nu 

pentru construirea unor argumente ἨtiinἪifice, deoarece nu întotdeauna în spatele 

articolelor din aceastŁ sursŁ se aflŁ o validare semnificativŁ din partea unei 

comunitŁἪi ἨtiinἪifice. 

 

 RECOMANDARE !  

ConἪinutul fiἨelor de lecturŁ se recomandŁ sŁ fie mai degrabŁ concentrat pe 

adnotŁri ĸi comentarii critice, decât pe simple rezumate ale pasajelor din cŁrŞi 

sau din articole. O alternativŁ poate fi utilizarea sistemului Cornell pentru 

luarea notiἪelor Ἠi organizarea paginii. ExistŁ ĸi posibilitatea comentariilor cu 

altŁ culoare. Ċnainte de a ´ncepe redactarea, studentul reciteἨte fiἨele de lecturŁ 

Ἠi notiἪele pentru a-Ἠi re´mprospŁta ideile Ἠi, eventul, a identifica zonele 

lacunare de informaἪie. 

 

ReferinἪele bibliografice sunt utilizare pentru construirea argumentelor ἨtiinἪifice. Pe 

parcursul lecturii materialelor bibliografice, recomandŁm realizarea fiἨelor de lecturŁ, în 

care vor fi consemnate ideile, argumentele pro Ἠi contra, opiniile autorilor, precum Ἠi sursa 

de unde au fost extrase respectivele aspecte teoretice (inclusiv pagina / paginile, în cazul 

unui citat). Fiĸa poate avea dimensiunile unui sfert de coalŁ A4, pentru a obliga la concizie 

Ἠi sintezŁ. Utilizarea fiἨelor de lecturŁ faciliteazŁ redactarea lucrŁrii ´ntr-o manierŁ curatŁ. 

 Cercetarea bibliograficŁ presupune Ἠi un demers de analizŁ Ἠi selecἪie a acelor 

elemente informative care servesc argumentaἪiei proprii. Cercetarea bibliograficŁ nu e, in 

niciun caz, o sumŁ de conspecte. Lectura atentŁ ĸi criticŁ este foarte importantŁ ´n cazul 
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materialelor preluate de pe Internet, care pot fi foarte utile, dar ĸi furnizoare de informaŞii 

inexacte. În acest caz, criteriile de selecἪie vizeazŁ notorietatea autorilor , calitatea site-

ului  (pagina unei universitŁŞi va fi mai de ´ncredere decât un forum, de exemplu) sau 

legŁturile care pot fi stabilite cu opiniile altor autori recunoscuἪi. 

 RECOMANDARE!  

Ċn cŁutarea informaἪiilor pe Internet, este indicatŁ folosirea cŁutarii avansate 

dupŁ criteriul Licenta. Este bine sŁ se selecteze una dintre opŞiunile oferite de 

Licentele Creative Commons (http://creativecommons.org), astfel ´nc©t sŁ fie 

evitatŁ din start problema plagiatului. 

 

 ATENἩIE!  

Pentru psihologie ĸi ĸtiinŞe ale educaŞiei, bazele de date internaŞionale 

recunoscute sunt urmŁtoarele:  

ISI Web of Knowledge, Scopus, EBSCO, PROQUEST, PsychInfo, 

PubMed/Medline, ERIH, ERIC, JStor, Cairn, DOAJ, Hein Online, 

SpringerLink, CEEOL, ScienceDirect, Index Copernicus International, IBZ, 

Wilson Education Index, SSRN, SCIPIO, Urlich's Web Global Series 

Directory, Ulrich's Periodicals Directory, Fachportal paedagogik. DE, 

CrossRef. 

 

Pentru a putea organiza cercetarea ´n aἨa fel ´nc©t sŁ se evite redundanἪa ĸi 

´mprŁĸtierea argumentelor, este recomandat sŁ se grupeze autorii care exprimŁ pŁreri 

similare, intercal©nd apoi pŁrerile contrare. Astfel, cercetarea va avea o structurŁ dialogicŁ, 

uἨor de urmŁrit. Este nevoie, pentru a lega paragrafele, de cuvinte de legŁturŁ, ´n aĸa fel 

încât cercetarea bibliograficŁ sŁ nu parŁ o succesiune ´nt©mplŁtoare de autori. Pentru a-i 

grupa pe autorii cu opinii similare, se vor folosi conectori de tipul de asemenea, în plus, în 

mod similar. Autorii care se plaseazŁ pe poziŞii diferite vor fi puĸi alŁturi folosind conectori 

de tipul totuĸi, în schimb, pe de altŁ parte. 

http://creativecommons.org/
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SpaŞiul alocat cercetŁrii bibliografice în lucrarea de absolvire este relativ redus ĸi nu 

permite preluarea unor citate generoase. Este recomandat sŁ se dea citate comentate, iar 

dacŁ, totuĸi, este necesar sŁ se preia un paragraf dintr-un autor, pentru a evidenŞia o idee 

care nu poate fi parafrazatŁ, sŁ nu se recurgŁ de mai mult de 3-4 ori la aceastŁ variantŁ. 

Altfel, cercetarea bibliograficŁ va pŁrea prea ´ncŁrcatŁ.  

Cercetarea bibliograficŁ nu e doar un rezumat, ci ĸi o sintezŁ, de aceea, ideile de bazŁ ale 

studiilor, trebuie sŁ fie puse ´n relaŞie cu propriile argumente, arŁt©nd ´n ce mŁsurŁ pot fi  

dezvoltate sau nuanŞate ´n propria lucrare. Receptarea necriticŁ a opiniilor preluate din 

diferite surse bibliografice nu este recomandatŁ. 

2.4 VALORILE TEMATICE ÎN #%2#%4!2%! ¥) PROIECTAREA 

,5#2A2))  

Ċn proiectarea lucrŁrilor de licenἪŁ Ἠi disertaἪie, un demers util absolventului 

vizeazŁ alegerea Ἠi documentarea unui model ἨtiinἪific de colectare, prelucrare, analizŁ Ἠi 

interpretare a datelor cu privire la fenomenul educaἪional care prezintŁ interes pentru 

absolvent. Din literatura de specialitate (Mauch & Birch, pg. 116-122; Neacĸu, 2010 ĸ.a.), 

reŞinem ca prioritare  ĸi funcŞionale ´n spaŞiul educaŞional urmŁtoarele forme/tipuri de 

cercetare: 

Tabel 2: Tipuri/forme /  ƻǇסƛǳƴƛ ƳŜǘƻŘƻƭƻƎƛŎŜ ƞƴ ŎŜǊŎŜǘŀǊŜŀ ǒǘƛƛƴסƛŦƛŎŇ 

 Cercetare analiticŁ Cercetare corelaŞional -predictivŁ 

Cercetare calitativŁ Cercetare proiectiv- demonstrativŁ 

Cercetarea cantitativŁ Cercetare evaluativŁ 

Cercetare experimentalŁ Cercetare de dezvoltare 

Cercetare cvasiexperimentalŁ Cercetare experimentalŁ 

Studiul de caz Cercetarea explorativŁ 

Cercetare comparativŁ Cercetare istoric-evolutivŁ 

Cercetare narativŁ  Cercetare etnograficŁ 

Cercetare semiologicŁ a discursului Cercetare metaanaliticŁ  

 

Cercetare de opinii, comportamente ĸi  

credinŞe 

Cercetare de statusuri 

 

Cercetare teoreticŁ  de analizŁ a tendinŞelor Cercetarea criticŁ 
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Cercetarea interpretativŁ  Cercetarea modelatoare 

Cercetare istoricŁ Cercetarea acἪiune Ἠ.a. 

 

OpἪiunea studentului pentru un tip de cercetare este ´n relaἪie Ἠi cu natura tematicii 

de interes. Este importantŁ alegerea unui set metodologic care sŁ permitŁ o investigare 

fidelŁ a realitŁἪii educaἪionale pe care o vizeazŁ lucrarea. Pe de altŁ parte, modul de 

organizare a informaἪiei Ἠi structura lucrŁrii sunt influenἪate de tipul de cercetare ales, 

precum Ἠi de experienἪa instrumental-compoziἪionalŁ a studentului (vezi Pierron & Pierron, 

1999, ἧerbŁnescu, 2007 Ἠ.a.). 

2.5 ROLUL COORDONATORULUI ¥4)).§)&)# 

Coordonatorul ἨtiinἪific asistŁ, consiliazŁ ĸi susŞine procesul de elaborare a 

lucrŁrii, fŁrŁ a aduce atingere principiului lucrului individual (Universitatea din BucureἨti, 

Facultatea de Psihologie Ἠi ἧtiinἪele EducaἪiei, Departamentul de ἧtiinἪele EducaἪiei, 2012). 

Studentul poate apela ĸi la alte persoane (profesori, specialiĸti etc.), ´n sprijinul 

realizŁrii tezei. Ċn acest caz, contribuŞia acestora va fi menŞionatŁ la rubrica ĂMulŞumiriò. 

Pe parcursul realizŁrii tezei, coordonatorul ἨtiinἪific evalueazŁ progresul, precum 

ĸi mŁsura ´n care studentul respectŁ condiŞiile recomandate prin prezentul Ghid, iar la final 

´ntocmeĸte un referat de evaluare. 

 

 ACTIVITŀἩI RECOMANDATE COORDONATORULUI ἧTIINἩIFIC  

ü sugestii ´n legŁturŁ cu alegerea ĸi definirea temei; impunerea unor etape 
obligatorii ĸi a unor momente de evaluare a progresului ´n realizarea 

tezei (de preferinἪŁ, cel puἪin odatŁ la douŁ sŁptŁm©ni);  

ü sugestii cu privire la designul, organizarea ĸi realizarea cercetŁrii sau 

studiului;  

ü sugestii privind orientŁrile teoretice ĸi metodologice; discuŞii pe teme 
ridicate de student ĸi rŁspunsuri la ´ntrebŁrile acestuia; observaŞii critice 

ĸi recomandŁri de corecŞie;  

ü sugestii bibliografice; 

ü ´i prezintŁ studentului criteriile de evaluare a lucrŁrii. 
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 ACTIVITŀἩI NERECOMANDATE COORDONATORULUI ἧTIINἩIFIC  

ü impunerea unor idei sau soluŞii, ´mpotriva celor preferate ´n mod 
explicit de student;  

ü efectuarea ´n locul studentului a unor activitŁŞi legate de realizarea tezei.  

 

2.6 R%30/.3!"),)4A§),% 34UDENTULUI  

Lucrarea de licenἪŁ/disertaἪie este o lucrare personalŁ a cŁrei responsabilitate îi 

revine integral absolventului. Studentul are responsabilitatea de a lectura Ghidul 

metodologic Ἠi de a propune o lucrare de absolvire de calitate. De asemenea, conἪinutul 

lucrŁrii, precum Ἠi utilizarea corectŁ a limbii rom©ne literare sunt elemente care revin ´n 

sarcina studentului. 

 ACTIVITŀἩI RECOMANDATE ABSOLVENTULUI  

ü iniἪierea relaἪiei reciproce cu coordonatorul ἨtiinἪific; 

ü stabilirea unui plan de lucru ´mpreunŁ cu coordonatorul ἨtiinἪific; 

ü consultarea resurselor bibliografice din bibliotecile universitare; 

ü consultarea frecventŁ a coordonatorului ἨtiinἪific cu privire la tema 

lucrŁrii, la sursele bibliografice, la designul Ἠi metodologia cercetŁrii, 

precum Ἠi la interpretarea datelor (cazul datelor statistice); 

ü integrarea constructivŁ a sugestiilor, recomandŁrilor Ἠi completŁrilor 
realizate de coordonatorul ἨtiinἪific; 

ü utilizarea unor programe (softuri) pentru verificarea Ἠi corectarea 
greἨelilor de ortografie Ἠi tehnoredactare; 

ü finalizarea lucrŁrii ´n timp util pentru depunerea Ἠi susἪinerea acesteia. 
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 ACTIVITŀἩI NERECOMANDATE ABSOLVENTULUI  

ü evitarea interacἪiunilor cu coordonatorul ἨtiinἪific; 

ü ignorarea recomandŁrilor, sugestiilor sau completŁrilor realizate de 
coordonatorul ἨtiinἪific;  
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3 ELABORAREA ,5#2A2)) $% ,)#%.§A ¥) 

$)3%24!§)% 

3.1 STRUCTURA DE ANSAMBLU A ,5#2A2)I 

LucrŁrile de licenἪŁ, respectiv de disertaἪie concentreazŁ interesele, preocupŁrile Ἠi 

eforturile de cercetare ale absolventului. Pentru a reflecta în mod fidel aceste aspecte, 

recomandŁm ca lucrarea sŁ includŁ c©teva elemente cheie de structurŁ (Facultatea de 

Sociologie Ἠi AsistenἪŁ SocialŁ, 2010).  

 ELEMENTE CHEIE ĊN STRUCTURA LUCRŀRII 

ü ´ntrebŁrile la care ´Ἠi propune sŁ rŁspundŁ lucrarea; 

ü informaἪiile sau datele utilizate pentru a formula un rŁspuns (texte din 
literatura de specialitate, date primare, date secundare etc.). 

ü metodele prin care informaἪiile Ἠi datele au fost selectate/culese, 
respectiv analizate Ἠi interpretate; 

ü rezultatele analizei Ἠi interpretŁrii informaἪiilor Ἠi datelor colectate; 

ü contribuἪiile personale la studierea temei, formulate ca judecŁἪi critice, 

reflecἪii; 

ü limite ale abordŁrii propuse. 

 

 ATENἩIE!  

Structurarea defectuoasŁ a lucrŁrii afecteazŁ calitatea cercetŁrii Ἠi gradul de 

´nἪelegere a contribuἪiei absolventului.   

 

 Ċn structura lucrŁrii, se remarcŁ: a) elemente preliminare, b) textul lucrŁrii Ἠi c) 

partea finalŁ.  
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 DE REἩINUT! 

Structura lucrŁrii de licenἪŁ/disertaἪie va fi realizatŁ pornind de la modelul de 

mai jos. NumŁrul de capitole poate varia  (BrŁtianu & Vasilache, 2008). 

ü Pagina de titlu 

ü Rezumat într-o limbŁ strŁinŁ 

ü Pagina de mulἪumiri 

ü Cuprins 

ü Lista figurilor din text 

ü Lista tabelelor din text 

ü Introducere 

ü Capitolul I ï Bazele teoretice 

ü Capitolul II ï Metodologia cercetŁrii 

ü Capitolul III ï Rezultatele cercetŁrii, interpretare, comentarii 

ü Concluzii 

ü ReferinἪe bibliografice 

ü Anexe 

 

 RECOMANDARE  

Pentru a putea elabora lucrarea de absolvire ´n conformitate cu normele Ἠi 

recomandŁrile acestui Ghid este utilŁ descŁrcarea template-ului de lucrare de pe 

site-ul FacultŁἪii de Psihologie Ἠi ἧtiinἪele EducaἪiei. 

 

3.1.1 Elemente preliminare ȡ ÉÎÓÔÒÕÃĪÉÕÎÉ ÐÒÉÖÉÎÄ ÃÏÎĪÉÎÕÔÕÌ  

3.1.1.1 Pagina de titlu 

Pagina de titlu a lucrŁrii de licenἪŁ/disertaἪie cuprinde urmŁtoarele elemente 

tehnice: a) denumirea universitŁἪii, b) denumirea facultŁἪii, c) denumirea departamentului, 

d) titlul lucrŁrii Ἠi, opἪional, subtitlul; e) gradul didactic, prenumele Ἠi numele 

coordonatorului ἨtiinἪific; f) prenumele Ἠi numele autorului; g) locul Ἠi anul susἪinerii 

lucrŁrii. 
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Figura 1: Elemente tehnice în pagina de titlu 

3.1.1.2 Rezumatul într -Ï ÌÉÍÂá ÓÔÒáÉÎá 

Ċn procesul de elaborare a lucrŁrii de licenἪŁ sau de disertaἪie, studentul va redacta 

un rezumat al lucrŁrii de 350-650 de cuvinte, într-o limbŁ de circulaἪie internaἪionalŁ 

(englezŁ, francezŁ, germanŁ, spaniolŁ etc.). Ċn compoziἪia rezumatului, recomandŁm ca 

studentul sŁ ἪinŁ cont de elementele cheie enunἪate în structura lucrŁrii de absolvire. 

Rezumatul într-o limbŁ strŁinŁ va fi plasat imediat dupŁ pagina de titlu. Se recomandŁ 

prezentarea pe scurt a scopului lucrŁrii, domeniului investigat/de aplicare, a metodelor, 

eἨantionului, rezultatelor Ἠi concluziilor. 
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3.1.1.3 Pagina de ÍÕÌĪÕÍÉÒÉ 

Pagina de mulἪumiri conἪine un text ´n care se exprimŁ recunoἨtinἪŁ Ἠi mulἪumiri 

pentru cei care Ἠi-au adus contribuἪia la realizarea lucrŁrii  (BrŁtianu & Vasilache, 2008), în 

diferitele ei faze. 

Includerea unei pagini cu mulἪumiri este opἪionalŁ. Absolventul decide ´n ce 

mŁsurŁ o astfel de paginŁ este oportunŁ Ἠi introdusŁ ´n structura lucrŁrii. 

3.1.1.4 #ÕÐÒÉÎÓÕÌ ÌÕÃÒáÒÉÉ 

Cuprinsul lucrŁrii (sumarul sau tabla de materii) este format din toate titlurile Ἠi 

subtitlurile lucrŁrii, p©nŁ la cel mult subcapitole de rangul 4 (Titlul 4/Heading 4), cu 

indicarea paginilor aferente (BrŁtianu & Vasilache, 2008). 

RecomandŁm inserarea automatŁ a Cuprinsului ´n textul lucrŁrii, din meniul 

ReferinἪe (References) al editorului de texte Word. 

 RECOMANDŀRI PRIVIND CREAREA SAU ACTUALIZAREA UNUI 

CUPRINS ÎN MICROSOFT OFFICE WORD  

Un cuprins se poate crea aplicând stilurile de titlu, de exemplu Titlu 1, Titlu 2 

Ἠi Titlu 3, textului pe care doriἪi sŁ ´l includeἪi ´n acesta. Microsoft Office 

Word cautŁ titlurile respective Ἠi insereazŁ apoi cuprinsul ´n document. 

C©nd creaἪi un cuprins ´n acest mod, aveἪi posibilitatea sŁ ´l actualizaἪi 

automat, dacŁ efectuaἪi modificŁri ´n conἪinutul lucrŁrii. 

Microsoft Word 2010 furnizeazŁ o galerie cu stiluri de cuprins automate. 

MarcaἪi intrŁrile cuprinsului (titlurile de capitole, subtitlurile, sub-subtitlurile 

etc.), apoi faceἪi click pe stilul de cuprins pe care îl doriἪi din galeria de 

opἪiuni. 

De asemenea, aveἪi posibilitatea sŁ creaἪi un cuprins particularizat, cu opἪiunile 

pe care le alegeἪi Ἠi orice stiluri particularizate pe care le-aἪi aplicat, utiliz©nd 

caseta de dialog Cuprins/Table of Contents. 
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 RECOMANDŀRI PRIVIND CREAREA AUTOMATŀ A UNUI 

CUPRINS ÎN MICROSOFT OFFICE WORD 2007/2010. 

Modalitatea cea mai simplŁ de creare a unui cuprins o reprezintŁ utilizarea 

stilurilor de titlu predefinite. De asemenea, aveἪi posibilitatea sŁ creaἪi un 

cuprins care sŁ se bazeze pe stilurile particularizate pe care le-aἪi aplicat.  

Marcarea intrŁrilor (titluri, subtitluri) prin utilizarea stilurilor de titlu 

predefinite 

SelectaἪi textul care doriἪi sŁ aparŁ ´n cuprins (titlul unui capitol, de exemplu). 

În fila Pornire/Home, în grupul Stiluri/Styles, faceἪi clickk pe stilul dorit. 

 

De exemplu, dacŁ aἪi selectat titlul unui capitol, faceἪi click pe stilul numit Titlu 

1/Heading 1 în galeria Stiluri rapide/Quick Styles. 

Crearea unui cuprins din galerie 

DupŁ ce marcaἪi intrŁrile pentru cuprins, puteἪi crea cuprinsul. FaceἪi click în 

locul ´n care inseraἪi cuprinsul, de obicei la ´nceputul documentului. Ċn 

fila ReferinἪe/References, în grupul Cuprins/Tabele of Contents, faceἪi click 

pe Cuprins, apoi faceἪi click pe formatul de cuprins dorit. 

 

DacŁ doriἪi sŁ specificaἪi mai multe opἪiuni, de exemplu c©te niveluri de titluri 

doriἪi sŁ afiἨaἪi, faceἪi click pe Inserare cuprins/Insert Table of Contents pentru 

a deschide caseta de dialog Cuprins/Table of Contents.  
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Figura 2 : Exemplu de cuprins al unui document inserat automat în Word 2010 

 

3.1.1.5 Lista figurilor din text /tabela de figuri 

Ċn aceastŁ secἪiune a lucrŁrii, studentul va include numerele, titlurile, precum Ἠi 

paginile la care se gŁsesc imaginile, figurile, pozele, infograficele sau graficele ´n textul 

lucrŁrii. Similar cu introducerea automatŁ a cuprinsului lucrŁrii, editorul de texte Word 

oferŁ opἪiunea de a insera automat, în document, lista figurilor. 
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 RECOMANDŀRI PRIVIND CREAREA AUTOMATŀ A LISTEI 

DE FIGURI ÎN  MICROSOFT OFFICE WORD 2007/2010. 

Pentru a crea un tabel de figuri inserat în lucrarea de absolvire, 

precizaἪi titlurile figurilor pe care le utilizaἪi ´n text. C©nd construiἪi un tabel de 

figuri, Microsoft Word cautŁ aceste titluri, le sorteazŁ dupŁ numŁr Ἠi afiἨeazŁ 

tabelul de figuri de obicei în partea iniἪialŁ a structurii lucrŁrii. 

ü DenumiἪi figurile din text cu ajutorul comenzii LegendŁ (Insert 

Caption). 

ü EtichetaἪi figurile din document (Label). 

ü Ċn meniul ReferinἪe (References), faceἪi click pe LegendŁ (Insert Table 

of Figures). 

 

 

 

ü În lista AdŁugare legendŁ/Insert 

Table of Figures, selectaἪi, din caseta 

LegendŁ/Caption label, tipurile de 

elemente (figuri, nu tabele!) care vor 

apŁrea ´n tabela de figuri. FaceἪi click 

pe butonul OK. Lista figurilor va 

apŁrea ´n locul dorit. 

 

3.1.1.6 Lista tabelelor din text 

Ċn aceastŁ secἪiune a lucrŁrii, studentul va include numerotarea, titlurile (scurte sau 

narative), precum Ἠi paginile la care se gŁsesc tabelele utilizate în lucrare. RecomandŁm, 

utilizarea funcἪiei de introducere automatŁ (în editorul de texte Word) a listei de tabele 

(vezi recomandŁrile pentru introducerea automatŁ a tabelei de figuri). 

javascript:AppendPopup(this,'343024640_1')
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3.1.1.7 Lista abrevierilor din text 

Lista abrevierilor din lucrare cuprinde toate acronimele utilizate, explicaἪia corectŁ 

a acestora Ἠi numŁrul paginilor ´n care apare acronimul. Introducerea unei liste de abrevieri 

este opἪionalŁ. 

 CREAREA AUTOMATŀ A UNEI LISTE DE ABREVIERI ĊN WORD 

2007/2010  

Editorul de texte Word oferŁ posibilitatea de a genera automat o listŁ de 

abrevieri.  

Pentru a insera Ἠi actualiza lista de abrevieri, vezi secἪiunea Index de concepte, 

din prezentul Ghid metodologic. 

 

 UTILIZAREA ABREVIERILOR ÎN STILUL APA DE REDACTARE   

Standardul APA de redactare recomandŁ utilizarea abrevierilor ´n douŁ situaἪii: 

a) atunci c©nd nu afecteazŁ ´nἪelegerea textului de cŁtre cititor Ἠi b) atunci când, 

prin abreviere, poate fi evitatŁ repetiἪia. 

În text, pentru prima oarŁ c©nd este utilizat un acronim, va apŁrea denumirea 

completŁ urmatŁ de acronimul pus ´ntre paranteze rotunde. 

 

3.1.2 4ÅØÔÕÌ ÌÕÃÒáÒÉÉȡ ÉÎÓÔÒÕÃĪÉÕÎÉ de structurare  ĦÉ ÍÏÄÅÌÅ 

de formatare  

3.1.2.1 Introducere 

Introducerea constituie prima parte a conἪinutului lucrŁrii  (BrŁtianu & Vasilache, 

2008). Ċn elaborarea acestei componente de conἪinut, absolventul face referire la: a) 

importanἪa Ἠi actualitatea temei abordate în lucrare; b) motivaἪia pentru alegerea temei 

respective (motivaἪia poate fi, ´n acest context, at©t de ordin ἨtiinἪific, c©t Ἠi personal); c) 

´ntrebŁrile la care lucrarea ´Ἠi propune sŁ formuleze rŁspunsuri, construite în baza 
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unor concepte specifice ἨtiinἪelor educaἪiei  (Facultatea de Sociologie Ἠi AsistenἪŁ SocialŁ, 

2010).  

Rolul elaborŁrii unei secἪiuni introductive este acela de a pregŁti audienἪa Ἠi de a-i 

mobiliza atenἪia pentru secἪiunile care dezvoltŁ amplu tema abordatŁ  (ἧerbŁnescu, 2007). 

Astfel, organizarea Ἠi prezentarea ideilor este recomandat sŁ se subsumeze urmŁtoarelor 

concepte cheie: destul Ἠi relevant  (BrŁtianu & Vasilache, 2008). 

 ORGANIZAREA IDEILOR ÎN INTRODUCERE  

ü SecἪiunea de introducere conἪine suficiente informaἪii pentru a convinge 

audienἪa cŁ autorul lucrŁrii stŁp©neἨte subiectul suficient de bine, dar nu 

abordeazŁ exhaustiv tematica. 

ü În Introducere nu se vor prezenta rezultatele cercetŁrii. Se poate apela la 

o prezentare sumarŁ a conἪinutului capitolelor pe care le conἪine 

lucrarea. 

ü Reamintim c©teva dintre caracteristicile stilului ἨtiinἪific de redactare a 
textelor: proprietatea termenilor, claritatea exprimŁrii, concizia, 

varietatea, eficienѿa, eufonia, naturaleѿea, expresivitatea, eleganѿa  

(ἧerbŁnescu, 2007). 

 

3.1.2.2 CapitoleÌÅ ÌÕÃÒáÒÉÉ 

3.1.2.2.1 Capitolul I: Bazele teoretice  

Cadrul teoretic, inclusiv componenta conceptualŁ, este secἪiunea lucrŁrii ´n care 

se formuleazŁ tema de studiu Ἠi sunt prezentate rezultatele cercetŁrii bibliografice. 

Discursul integrat ´n primul capitol se concentreazŁ Ἠi pe introducerea conceptelor cheie, 

relevante ´n ansamblul lucrŁrii, precum Ἠi pe relevarea modului în care acestea se 

articuleazŁ Ἠi dob©ndesc un rol important at©t pentru proiectarea Ἠi conducerea cercetŁrii, 

c©t Ἠi pentru analiza Ἠi interpretarea rezultatelor.  

Din prezentarea rezultatelor cercetŁrii bibliografice este important sŁ transparŁ 

concepἪia autorului asupra modului în care conceptele, contribuἪiile Ἠi alte resurse 

bibliografice pot fi modelate Ἠi reflectate în procesul de testare a ipotezelor. 
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Un aspect important este Ἠi prezentarea succintŁ a rezultatelor altor  cercetŁri, 

care focalizeazŁ abordŁri ale aceleiaἨi probleme sau ale unor probleme conexe.  

 CONSTRUCἩIA TEXTULUI  ἧI STILUL DE REDACTARE  

ü Discursul este unul sobru, care respectŁ normele de rigoare ἨtiinἪificŁ Ἠi 

lingvisticŁ (vezi caracteristicile stilului ἨtiinἪific). 

ü DeἨi componenta conceptualŁ face trimitere la competenἪa Ἠi, firesc, la 

literatura de specialitate, recomandarea noastrŁ este aceea de a prelua 

critic, de a analiza Ἠi exprima opinii personale ´n legŁturŁ cu ideile 

formulate de autorii citaἪi. 

ü RecomandŁm utilizarea pluralului academic în exprimarea opiniilor 

personale. 

ü ConcepἪia autorului poate fi operaἪionalizatŁ printr-un model teoretic cu 

rol de orientare Ἠi integrare a produselor cercetŁrii. 

 

3.1.2.2.2 Capitolul II: Scopul, oÂÉÅÃÔÉÖÅÌÅ ĦÉ ÍÅÔÏÄÏÌÏÇÉÁ ÃÅÒÃÅÔáÒÉÉ 

Cel de-al doilea capitol al lucrŁrii este dedicat componentei metodologice a 

lucrŁrii de absolvire. Ċn aceastŁ secἪiune, absolventul prezintŁ: a) tipul cercetŁrii (vezi 

Tabel 2: Tipuri/forme / opŞiuni metodologice ´n cercetarea ǒǘƛƛƴסƛŦƛŎŇ); b) scopul Ἠi 

obiectivele (de diferite grade de generalitate) pe care lucrarea ´Ἠi propune sŁ le atingŁ, c) 

variabilele dependente Ἠi independente ale cercetŁrii (relevante, posibil relevante, 

neglijabile; direct Ἠi indirect observabile Ἠi mŁsurabile d) ipotezele cercetŁrii (toate 

lucrŁrile de licenἪŁ Ἠi masterat cer prezenἪa ipotezelor cercetŁrii) Ἠi testarea acestora; e) 

metodele, tehnicile Ἠi instrumentele utilizate ´n selectarea datelor/informaἪiilor din 

volumul total disponibil sau metodele Ἠi tehnicile de producere a datelor /informaἪiilor 

(Facultatea de Sociologie Ἠi AsistenἪŁ SocialŁ, 2010); f) descrierea informaἪiilor sau 

datelor analizate ´n lucrare (pe care se bazeazŁ concluziile, rŁspunsurile oferite 

´ntrebŁrilor formulate ´n secἪiunea de Introducere) ï fie cŁ sunt date secundare, date proprii 

(cantitative, calitative), sau informaἪii din lucrŁrile altor autori care au studiat tema (pentru 

lucrŁrile teoretice sau istorice) etc.; g) metodele folosite în analiza sau interpretarea 

datelor/informaἪiilor; h) limite  ale metodelor, instrumentelor utilizate în colectarea Ἠi 
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interpretarea datelor/informaἪiilor, ale eἨantionului pe care a fost condus studiul, precum Ἠi 

limite ale rezultatelor obἪinute; 

 

Figura 3 Υ hǊƎŀƴƛȊŀǊŜŀ Ǔƛ ǇǊŜȊŜƴǘŀǊŜŀ ǘƛǇǳǊƛƭƻǊ ŘŜ ƛƴŦƻǊƳŀǚƛƛ ƞƴ /ŀǇƛǘƻƭǳƭ н*
 

 

3.1.2.2.3 Capitolul III  ȡ 2ÅÚÕÌÔÁÔÅÌÅ ÃÅÒÃÅÔáÒÉÉ 

Prin aplicarea metodelor de prelucrare, analizŁ Ἠi interpretare a datelor descrise ´n 

capitolul al doilea, absolventul va obἪine rezultatele cercetŁrii. Capitolul III este dedicat 

prezentŁrii Ἠi discuἪiei rezultatelor cercetŁrii ´n raport cu ´ntrebŁrile formulate în 

Introducere, cu obiectivele Ἠi problema de cercetare, cu variabilele Ἠi ipotezele 

cercetŁrii. 

                                                      
* !ŎŜŀǎǘŇ ǎŎƘŜƳŇ ŜǎǘŜ ǊŜŀƭƛȊŀǘŇ Ŏǳ [ǳŎƛŘŎƘŀǊǘΦ ¢ŜƳǇƭŀǘŜ-ǳǊƛ Ǔƛ ƛƴǎǘǊǳŎǚƛǳƴƛ ǎǳƴǘ ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭŜ ƭŀ ŀŘǊŜǎŀ 

https://www.lucidchart.com/ 

https://www.lucidchart.com/
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 INTERPRETAREA ἧI PREZENTAREA REZULTATELOR 

CERCETŀRII  

Interpretarea Ἠi prezentarea rezultatelor cercetŁrii NU rezultŁ automat din 

rezultatele metodei prin care informaἪiile/datele au fost colectate sau analizate. 

AbordŁrile de tipul ĂRezultatele chestionaruluiò sau ĂRezultatele focus-

grupuluiò nu sunt recomandate; ele conduc la o prezentare fragmentatŁ a 

rezultatelor cercetŁrii, care ´mpiedicŁ stabilirea de conexiuni valide Ἠi relevante. 

Interpretarea Ἠi prezentarea vor corespunde ipotezelor de cercetare sau 

diferitelor dimensiuni decelate în cadrul cercetŁrii bibliografice ´n conexiune cu 

variabilele. 

 

În cuprinsul componentei privitoare la rezultatele cercetŁrii, absolventul va aborda 

Ἠi problematica limitelor Ἠi erorilor derivate din rezultatele prezentate (validitate, 

subiectivitate, posibilitate de generalizare etc.). 

3.1.2.2.4 #ÏÎÃÌÕÚÉÉ ĦÉ ÃÏÎÓÉÄÅÒÁĪÉÉ ÆÉÎÁÌÅ 

Cel de-al patrulea capitol este ultimul din seria celor care alcŁtuiesc conἪinutul 

propriu-zis al lucrŁrii. Ċn structura acestui capitol vor fi incluse rŁspunsurile explicite la 

´ntrebŁrile formulate iniἪial, vor fi subliniate contribuἪiile personale ale autorului, valorile 

adŁugate Ἠi relevanἪa lucrŁrii. De asemenea, ´n raport cu ipotezele lucrŁrii pot fi formulate 

o serie de recomandŁri/premise pentru cercetŁri viitoare. 

ATENἩIE! 

Capitolul dedicat concluziilor nu reia rezultatele cercetŁrii! Concluziile vin sŁ 

rŁspundŁ interogaἪiilor iniἪiale, sŁ construiascŁ o legŁturŁ relevantŁ cu alte cercetŁri 

ἨtiinἪifice sau sŁ deschidŁ noi perspective ´n cercetarea temei. 



23 
 

 NUMEROTAREA CAPITOLELOR , SUBCAPITOLELOR, 

PARAGRAFELOR ἧI IDEILOR DIN TEXT 

RecomandŁm ca numerotarea capitolelor ´n lucrare sŁ fie 

realizatŁ dupŁ urmŁtoarea schemŁ: 

I. Titlu 1 

A. Titlu 2 

1. Titlu 3 

a) Titlu 4 

(1) Titlu 5 

(a) Titlu 6 

(i) Titlu 7 

(ii)   

Se pot adopta Ἠi alte criterii logice (vezi NeacἨu, 1990) ´n evidenἪierea ideilor 

textului. 

3.1.3 0ÁÒÔÅÁ ÆÉÎÁÌá 

3.1.3.1 ,ÉÓÔÁ ÒÅÆÅÒÉÎĪÅÌÏÒ bibliografice 

Ċn structura lucrŁrii, lista referinἪelor bibliografice urmeazŁ capitolului dedicat 

concluziilor. Toate lucrŁrile Ἠi sursele de informare (cŁrἪi, capitole/secἪiuni din cŁrἪi, teze 

de doctorat în manuscris, articole, website-uri, articole de pe pagini web, articole 

prezentate la conferinἪe, rapoarte etc.) utilizate de cŁtre absolvent vor fi referenἪiate ´n mod 

obligatoriu ´n lista de referinἪe.  

 ALCŀTUIREA LISTEI DE REFERINἩE BIBLIOGRAFICE 

Ċn alcŁtuirea listei de referinἪe bibliografice vor fi trecute toate sursele, în ordine 

alfabeticŁ, numerotate cu cifre arabe, urmate de punct (nu paranteze rotunde sau 

pŁtrate). Ċn cazul ´n care unui autor ´n corespund mai multe lucrŁri, acestea vor 

fi listate în ordine cronologicŁ. 

De asemenea, editorul de text Word oferŁ o funcἪie de introducere automatŁ a 

resurselor bibliografice, pentru a facilita acest proces Ἠi a elimina erorile de 

citare. Citarea ´n lista de referinἪe respectŁ standardul APA, ediἪia a Ἠasea (vezi 

secἪiunea din Ghid dedicatŁ: Utilizarea stilului APA ´n redactarea lucrŁrii). 
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 ATENἩIE! 

RecomandŁm a nu fi incluse ´n lista de referinἪe bibliografice lucrŁri care nu au fost 

consultate. AudienἪa poate fi impresionatŁ prin calitatea, noutatea, articularea ideilor 

cuprinse în lucrare, nu prin lungimea listei de referinἪe. 

 

3.1.3.2 !ÎÅØÅÌÅ ÌÕÃÒáÒÉÉ 

AceastŁ secἪiune este opἪional a fi introdusŁ ´n structura lucrŁrii. RecomandŁm ca 

´n secἪiunea Anexe sŁ fie introduse instrumente de cercetare utilizate în colectarea datelor 

(chestionare, ghiduri de interviu, fiἨe de observare etc.), transcrieri ale interviurilor, 

fotografii, precum Ἠi tabele (de dimensiuni mari) care au rezultat ´n procesul de analizŁ a 

datelor. 

3.1.3.3 Index de concepte 

OpἪional, ´n finalul lucrŁrii, autorul poate introduce un index al conceptelor 

relevante Ἠi utilizate în lucrare. 

 CREAREA UNUI INDEX CU EDITORUL DE TEXTE WORD 2010  

Un index de concepte reprezintŁ o listŁ a conceptelor, termenilor sau subiectelor 

abordate ´n conἪinutul lucrŁrii, împreunŁ cu paginile unde acestea apar. 

În index pot fi incluse: 

¶ un singur cuv©nt, frazŁ sau simbol; 

¶ un subiect care se desfŁἨoarŁ pe un interval de pagini. 

¶ elemente care se referŁ la o  altŁ intrare, ca de pildŁ ĂMetoda 

conversaἪiei" vezi Metode de instruire. 
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Pentru ca un termen/sintagmŁ din corpul lucrŁrii sŁ aparŁ ´n index, se selecteazŁ 

textul. În fila ReferinἪe/References, în grupul Index, faceἪi click pe Marcare 

intrare/Mark Entry . 

¶ Pentru a crea intrarea de index principalŁ care 
utilizeazŁ textul propriu, tastaἪi sau editaἪi 

textul din caseta Intrare principal/Main 

Entry . 

Intrarea se poate particulariza prin crearea 

unei subintrŁri (subentry), prin tastarea unui 

text în caseta Subintrare (subentry). 

Pentru a adŁuga textul ´n index, se dŁ click pe 

Marcare/Mark. Pentru a marca toate apariἪiile 

textului în document, se face click pe Marcare 

peste tot/Mark all. 

Pentru a crea indexul, faceἪi click în locul 

unde doriἪi sŁ introduceἪi Indexul. 

În fila ReferinἪe/References, în 

grupul Index, faceἪi click pe Inserare index/Insert Index. RealizaἪi formatŁrile 

necesare (selectare numŁr de coloane, alinierea numerelor de paginŁ) Ἠi apoi 

daἪi click pe butonul OK. 

 

3.2 R%6):5)2%! ¥) &).!,):!2%! ,5#2A2)) 

Pornind de la premisa cŁ orice lucrare de licenἪŁ/disertaἪie bazatŁ pe o minimŁ 

cercetare ar trebui sŁ genereze cunoaἨtere, este important ca pe parcursul elaborŁrii lucrŁrii 

Ἠi mai ales la finalizarea ei studentul sŁ reflecteze asupra urmŁtoarelor ´ntrebŁri  (Facultatea 

de Sociologie Ἠi AsistenἪŁ SocialŁ, 2010): 

ü Ce anume am aflat pe parcursul elaborŁrii acestei lucrŁri? 

ü Ce anume doresc sŁ comunic audienἪei? 

ü Este lucrarea suficient de interesantŁ pentru a justifica timpul dedicat citirii sale? 
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Pentru a explora calitativ rŁspunsurile la aceste ´ntrebŁri este utilŁ recitirea lucrŁrii. DupŁ 

ce lucrarea este aproape finalizatŁ, dar cu ceva timp ´nainte de data limitŁ pentru predarea 

ei, sunt utile (Facultatea de Sociologie Ἠi AsistenἪŁ SocialŁ, 2010): 

ü recitirea lucrŁrii ´n ´ntregime, revŁz©nd mesajul principal; structura, calitatea 

limbajului folosit, cu corectarea eventualelor greἨeli de ortografie sau de 

tehnoredactare; 

ü revizuirea rezumatului Ἠi a concluziilor; practic a ´ntregii lucrŁri. 

 

 NOTŀ  

ImportantŁ este în Ghidul nostru, dar mai ales ´n lucrŁrile de licenŞŁ sau de 

masterat, prezenŞa unor elemente destinate atenŞionŁrii pentru o lecturŁ mai 

atentŁ sau reŞinere a conŞinutului selectat. Am numit aici elementele de  

pictogramŁ, limbaj pictural sau de cartografiere a identitŁŞii. Le vom gŁsi ´n   

vizualizarea inovativŁ a ideilor privind o copertŁ, o casetŁ, anumite pagini 

specifice, av©nd Ἠi valenŞele unei surse de inspiraŞie. MenŞionŁm aici 

prototipurile, imaginile standardizate, arhetipurile, template-urile etc., care 

oferŁ fie o structurŁ familiarŁ, fie un simbol, fie un cod color  al unui text, fie o 

metaforŁ care se repetŁ cu un scop/sens la un capitol, paragraf, idee  sau chiar 

instituŞie. 

Procedurile privind tehnoredactarea sunt descrise în casetele de dialog. 

RecomandŁm utilizarea editorului de texte Word pentru verificarea ortografiei, 

formatarea paragrafelor Ἠi a paginilor, a distanἪelor dintre r©nduri, tipuri de 

fonturi, dimensiuni de caractere. 
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4 R%$!#4!2%! ,5#2A2),/2 $% ,)#%.§A ¥) 

$)3%24!§)% 

4.1 LIMBA DE REDACTARE A ,5#2A2)) 

Lucrarea de licenἪŁ sau disertaἪie va fi redactatŁ ´n limba rom©nŁ. StudenἪii strŁini 

pot elabora lucrarea într-o limbŁ strŁinŁ de circulaἪie internaἪionalŁ cu acordul 

coordonatorului ἨtiinἪific Ἠi cu prezentarea cuprinsului Ἠi a unui rezumat extins ´n limba 

rom©nŁ. 

4.2 UTILIZAREA STILULUI APA _. 2%$!#4!2%! ,5#2A2II  

În redactarea lucrŁrilor ἨtiinἪifice se utilizeazŁ stiluri de redactare recunoscute de 

comunitŁἪile academice Ἠi care prevŁd standarde Ἠi norme stricte. Pentru domeniul 

ἨtiinἪelor sociale cel mai utilizat format este stilul APA (American Psychological 

Association). InformaἪii Ἠi noutŁἪi despre format sunt disponibile pe site-ul oficial al 

asociaἪiei  (American Psychological Association, 2013).  

Caracteristica principalŁ a acestui sistem constŁ, în principal, în citarea în text într-un 

format esenἪializat (nume autor Ἠi anul publicaἪiei) Ἠi nu prin note de subsol sau finale. În 

funcἪie de tipul de sursŁ citatŁ (carte, capitol de carte, articol din jurnal, articol din volum 

de conferinἪŁ, sursa electronicŁ etc.) formatul are anumite reguli. Ċn redactarea lucrŁrii se 

foloseἨte acelaἨi stil Ἠi se acordŁ atenἪie deosebitŁ ca toate citŁrile Ἠi referinἪele sŁ respecte 

formatul ales. ExemplificŁm cu câteva dintre regulile uzuale ale formatului APA, varianta 

6. 
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i) Citarea în text 

 CITAREA ÎN TEXT   

Citarea în text se poate realiza în mai multe moduri: 

ü fie se trece ideea citatŁ dupŁ care, între paranteze, numele autorului Ἠi 

anul publicaἪiei; de exemplu, (Potolea, 2010), fie  

ü se menἪioneazŁ numele autorului Ἠi se trece ´n parantezŁ anul lucrŁrii, de 
exemplu: Potolea (2010) subliniazŁ cŁ.... Ċn cazul ´n care este preluat un 

citat integral se trece dupŁ citare Ἠi numŁrul paginii (Chelcea , 2003, p. 

13). Pentru mai multe pagini: (Eco, 2000, pg. 4-6). 

 Standardul pentru citarea cŁrἪilor ´n lista de referinἪe bibliografice cere sŁ 

trecem numele autorului, iniἪiala prenumelui urmatŁ de punct, anul publicŁrii ´ntre 

paranteze, urmat de punct, numele cŁrἪii scris cu litere cursive (italic), oraἨul, urmat de Ă:ò 

Ἠi editura, urmatŁ de un ò.ò (nu punct Ἠi virgulŁ). 

 CITAREA CŀRἩILOR ĊN LISTA CU REFERINἩE BIBLIOGRAFICE  

1. Eco, U. (2000). Cum se face o tezŁ de licenŞŁ. Disciplinele umaniste. 

ConstanŞa: Pontica. 

2. Ausubel, D. P., & Robinson, F. G. (1981). ĊnvŁŞarea ´n ĸcoalŁ. O 

introducere ´n psihologia pedagogicŁ. Bucureĸti: Editura DidacticŁ ĸi 

PedagogicŁ. 

ReluŁm accentu©nd ca lucrŁrile citate ´n lista de referinἪe bibliografice sŁ aparŁ 

´n ordine alfabeticŁ, numerotate cu cifre arabe, urmate de punct. În cazul în care 

acelaἨi autor are mai multe opere, ele vor fi sortate ´n ordine cronologicŁ 

inversŁ (din prezent cŁtre lucrŁrile publicate anterior). 

 

 

C©nd o lucrare are ´ntre doi Ἠi Ἠapte autori, ´n text se vor trece primii trei, urmaἪi de 

expresia et al., iar ´n lista de referinἪe se va scrie numele tuturor. DacŁ sunt mai mult de opt 

autori atunci se trec primii Ἠase, se lasŁ trei puncte Ἠi se trece Ἠi ultimul autor.  
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ii)  Citarea unui capitol de carte 

 CITAREA UNUI CAPITOL DE CARTE   

MuscŁ, A. (2007). Curriculum Vitae. Ċn M. Jigau, & (coord), Consilierea 

carierei (pg. 151-162). BucureἨti: Sigma. 

 

iii)  Citarea unui document preluat de pe o paginŁ web 

CITAREA UNUI DOCUMENT PRELUAT DE PE O PAGINŀ WEB 

American Psychological Association. (2013, December 5). Preluat de pe 

Publication Manual of the American Psychological Association, Sixth Edition: 

http://www.apastyle.org/ 

 

iv) Citarea articolelor din reviste  

Se realizeazŁ ´n formatul:  

Autor 1, A. A., Autor 2, B. B., Autor n, Z.Z. (an). Titlul articolului. În Titlul jurnalului, nr., 

(serie), volum, paginile între care este publicat.  

CITAREA UNUI ARTICOL ĊN LISTA DE REFERINἩE 

James, M. & McCormick, R. (2009). Teachers learning how to learn. În 

Teaching and Teacher Education, 973ï982. 

 

v) Citarea articolelor din reviste preluate în format electronic 

Singer, D. G., Singer, J. L., D'Agostino, H., & DeLong, R. (2009). Children's pastimes and 

play in sixteen nations. Preluat pe 5 decembrie de pe American Journal of Play (Winter): 

http://www.journalofplay.org/issues/1/3/article/childrens-pastimes-and-play-sixteen-

nations-free-play-declining 

http://www.journalofplay.org/issues/1/3/article/childrens-pastimes-and-play-sixteen-nations-free-play-declining
http://www.journalofplay.org/issues/1/3/article/childrens-pastimes-and-play-sixteen-nations-free-play-declining


30 
 

Când autorul este anonim, nu se mai trec steluἪe sau alte semne, ci se începe cu 

titlul lucrŁrii: 

Dorlandôs illustrated medical dictionary (31st ed.). (2007). Philadelphia, PA: Saunders. 

vi) Citarea unui raport cu un colectiv de autori nenominalizaἪi 

(2008). Raportul Consiliului Uniunii Europene, Partea C: The coherent framework of 

indicators and benchmarks - Development of new indicators. Bruxelles: Consiliul Uniunii 

Europene. 

Sursele citate se vor regŁsi ´n mod obligatoriu ´n lista bibliograficŁ Ἠi webograficŁ.  

SETŀRI NECESARE PENTRU INSERAREA AUTOMATŀ A 

REFERINἩELOR APA VARIANTA 6, UTILIZÂND MICROSOFT 

OFFICE 2007/2010 

 

Pentru a eficientiza procesul de inserare a referinἪelor identificŁm în M. O. 

Word 2010 meniul ReferinἪe/References opἪiunea InsereazŁ citare/Insert 

citation Ἠi selectŁm de la AdaugŁ sursŁ nouŁ/Add new source tipul sursei pe 

care dorim sŁ o citŁm (carte, capitol de carte, articol din jurnal, articol din 

volum de conferinἪŁ, sursa electronicŁ etc.). Ċn funcἪie de tipul sursei ni se cere 

sŁ completŁm c©mpurile necesare (numele Ἠi prenumele autorilor, titlul 

cŁrἪii/articolului, titlul  revistei, anul de publicare, editura, oraἨul, numŁrul de 

pagini etc.). Editorul Word marcheazŁ cu Ă*ò c©mpurile obligatoriu de 

completat. Procesul se repetŁ de câte ori inserŁm o sursŁ nouŁ. Pentru citarea 

aceleaἨi surse este suficient sŁ dŁm click pe ea regŁsind-o la click pe butonul 

Inserare citare/Insert Citation. Lista bibliograficŁ este rapid Ἠi complet 

inseratŁ apŁs©nd butonul Bibliography, put©nd fi uἨor actualizatŁ. 

 
 

4.2.1 2ÅÃÏÍÁÎÄáÒÉ ÐÒÉÖÉÎÄ ÆÏÒÍÁÔÁÒÅÁ ÌÕÃÒáÒÉÌÏÒ 

Se vor respecta  urmŁtoarele elemente: 
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4.2.1.1 Formatul  

Formatul ´ntregii lucrŁri este A4. Formatul ´ntregii lucrŁri  este A4. Se 

recomandŁ un numŁr de 40-60 de pagini (fŁrŁ anexe), scrise pe o singurŁ faἪŁ (´n condiἪii 

stabilite se poate recomandŁ faἪŁ-verso). 

 

SETŀRI PENTRU STABILIREA MARGINILOR DE PAGINA  

SelectŁm meniul Aspect PaginŁ/Page Layout. Din IniἪializare 

paginŁ/Page Setup faceἪi click pe Dimensiune/Size Ἠi derulaἪi lista p©nŁ 

când vedem opἪiunea A4. SelectaἪi acest format de paginŁ. 

 

4.2.1.2 $ÉÍÅÎÓÉÕÎÉÌÅ ÍÁÒÇÉÎÉÌÏÒ ÄÅ ÐÁÇÉÎá 

Marginile paginilor vor avea urmŁtoarele dimensiuni : 

¶ stânga (left): 2,54 cm;  dreapta (right): 2 cm;  

¶ sus (top): 2 cm; jos (bottom): 2 cm. 

SETŀRI PENTRU STABILIREA MARGINILOR DE PAGINŀ 

 

 
SelectŁm meniul Aspect PaginŁ/Page Layout. Din IniἪializare paginŁ/Page 

Setup faceἪi click pe Margini/Margins, ulterior faceἪi click pe Margini 

particularizate/Custom Margins. 
 

Selectarea marginilor: 

IntroduceἪi valorile dorite pentru margini ´n 

casetele Sus/Top, Jos/Bottom, Stânga/Left  

Ἠi Dreapta/Right. 

1. Pentru a modifica lŁἪimea marginilor, 

faceἪi click în casetele În interior/Inside  Ἠi În 

exterior/Outside, Ἠi introduceἪi lŁἪimile pe care le 

doriἪi. 
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Setarea marginilor necesare pentru îndoire în îndosarierea documentelor 

(legarea documentelor). 

O setare de margine pentru îndoire adŁugŁ spaἪiu ´n marginile laterale sau de 

sus ale unui document care va fi legat. O margine pentru ´ndoire asigurŁ faptul 

cŁ textul nu va fi acoperit de legŁturŁ. 

1. În caseta Pentru îndoire/Gutter, introduceἪi o lŁἪime pentru marginea 

pentru îndoire. 

2. În caseta PoziἪie ´ndoiturŁ/Gutter position, faceἪi click 

pe Stânga/Left sau pe Sus/Top. 

 

4.2.1.3 Numerotarea paginilor 

NumŁrul de paginŁ se insereazŁ ´n subsolul paginii, centrat. Numerotarea paginilor 

´ncepe de la secἪiunea de  Introducere.  

SETŀRI NECESARE INSERAREA NUMŀRULUI DE PAGINŀ 
Pentru inserarea numŁrului de paginŁ se selecteazŁ meniul Insert/Inserare. 

Alegem din panoul Header&Footer/Antet&Subsol opἪiunea 

PageNumber/NumŁr de paginŁ Ἠi selectŁm poziἪia 

doritŁ. 

Se recomandŁ ca pe prima paginŁ sŁ nu aparŁ 

numŁrul. Pentru aceasta efectuŁm urmŁtoarele 

setŁri : 

1. SelectŁm Meniul Insert /Inserare, optiunea 

Page Number /NumŁr de paginŁ, 

FormatPage Numbers. 

2. Din fereastra deschisŁ, selectŁm de la ce 

numŁr dorim sa porneascŁ numerotarea, 

precum Ἠi tipul de numerotare (arabic, 

roman etc) 

3. DupŁ inserare selectŁm numarul paginii. 
In acest moment, se activezŁ meniul 

Header&Footer Tools/ Instrumente 

Antet&Subsol. În cadrul acestui meniu, în panoul Options/OpἪiuni 

selectŁm opἪiunea Different First Page/Prima paginŁ diferitŁ. 
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4.2.1.4 Alinierea textelor   

Textul din cadrul paragrafelor normale va fi aliniat ´ntre marginile din st©nga ĸi 

dreapta (aliniere stânga-dreapta/justified). Primul r©nd al fiecŁrui paragraf va avea un 

alineat de 1,2 -1,5 cm. 

SETARI NECESARE PENTRU ALINIEREA TEXTULUI  

 

În meniul Pornire/Home, în panoul 

 maximizŁm fereastra 
Paragraf/Paragraph apŁs©nd pe sŁgeata din josul 

panoului. Din cadrul acestei ferestre selectŁm modul de 

aranjare ´n paginŁ pecum Ἠi indentŁrile dorite.  

AtenἪie la primul r©nd din cadrul fiecŁrui paragraf care 

se face de sine stŁtŁtor prin intermediul c©mpului 

Special/Special. 

 

 

4.2.1.5 3ÐÁĪÉÅÒÅÁ ÐÁÒÁÇÒÁÆÅÌÏÒ ĦÉ a textelor 

Textul lucrŁrii va respecta o spaŞiere ´ntre r©nduri de 1,5 linii. SpaἪierea ´ntre 

paragrafe va fi de 3 linii. 

SETARI NECESARE PENTRU SPAἩIERE 

În meniul Pornire/Home, în panoul  maximizŁm 
fereastra Paragraf/Paragraph apŁs©nd pe sŁgeata din dreapta-jos a panoului. Din cadrul 

acestei ferestre în zona SpaἪiere/Spacing, selectŁm distanἪa dintre r©nduri, dar Ἠi spaἪiul 

alocat paragrafului în cadrul textului. 

 
AtenἪie! Este indicat c©nd formataἪi textul sŁ completaἪi câmpurile Înainte/Before Ἠi 

DupŁ/After cu 0 sau 3 pt chiar dacŁ ´n momentul aranjŁrii nu apare nici o cifrŁ. 
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4.2.1.6 Fonturi utilizate  ĦÉ ÌÉÚÉÂÉÌÉÔÁÔÅ 

Fontul utilizat pentru redactare va fi Times New Roman, cu dimensiunea de 12 

puncte, utilizând în mod obligatoriu diacriticele specifice limbii române (Ł, ĸ, Ş, ´, ©). 

SETARI NECESARE PENTRU FONTURI  ἧI DIACRITICE 

 

SelectŁm din Windows butonul de comandŁ Panou de control/Control Panel. Din 

lista de opἪiuni alegem LimbŁ/Region and Language. În cadrul ferestrei deschise 

selectŁm opἪiunea AdŁugaἪi o limbŁ/Install languages Ἠi selectŁm limba romŁnŁ.  

DupŁ instalare pe bara de stare o sŁ ne aparŁ EN/RO 

 

Comutarea între limbi se face printr-un simplu click pe acronimul aferent limbii 

dorite pentru redactarea textului. 

 
Selectarea fontului dorit se realizeazŁ din meniul Pornire/Home, panoul Font. Tot 

din cadrul acestui panou sau din cadrul ferestrei asociate (dacŁ maximizŁm panoul), 

putem alege dimensiunea, stilul, culoarea Ἠi alte efecte de scriere.  

 

 

4.2.1.7 Utilizarea simbolurilor   

 

 SETŀRI NECESARE PENTRU INSERAREA SIMBOLURILOR 

 Din meniul Inserare/Insert, panoul Simbol /Symbol  selectŁm Mai 

multe simboluri/More symbols de unde alegem simbolul dorit. Trebuie sŁ 

avem ´n vedere dimensiunea simbolului Ἠi ´ncadrarea corespunzŁtoare a 
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acestuia în text. 

De asemenea, ´n textul lucrŁrii pot fi incluse formule (ale indicatorilor 

statistici utilizaἪi ´n analiza datelor, de exemplu). 

Din meniul Inserare/Insert selectŁm opἪiunea EcuaἪie/Equation Ἠi fie 

alegem o ecuaἪie predefinitŁ, fie scrieἪi o nouŁ formulŁ. 

 

4.2.1.8  Lizibilitate  

La terminarea verificŁrii ortografice Ἠi gramaticale, Microsoft Word afiἨeazŁ 

informaἪii despre gradul de lizibilitate a documentului, inclusiv urmŁtoarele punctaje 

pentru lizibilitate. Fiecare din aceste punctaje se bazeazŁ pe numŁrul mediu de silabe pe 

cuv©nt Ἠi de cuvinte ´n propoziἪie. 

TESTAREA LIZIBILITŀἩII UNUI DOCUMENT 

1. FaceἪi clic pe butonul Microsoft Office , apoi pe OpἪiuni 

Word. 

2. FaceἪi clic pe Verificare/Proofing. 

3. AsiguraἪi-vŁ cŁ este bifatŁ caseta Verificarea gramaticii Ἠi a 

ortografiei/Check grammar with spelling. 

Sub C©nd se corecteazŁ gramatica ´n Word, bifaἪi caseta de selectare Se 

afiἨeazŁ evaluarea lizibilitŁἪii/Show readability statistics. 
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ἧTIAἩI Cŀ... 

Punctajul Flesch pentru lizibilitate 

EvalueazŁ textul pe o scarŁ de 100 de puncte; cu c©t punctajul este mai 

mare, cu at©t documentul este mai uἨor de ´nἪeles. Pentru majoritatea 

documentelor obiἨnuite, strŁduiἪi-vŁ sŁ obἪineἪi un punctaj ´ntre 60 Ἠi 70. 

Formula punctajului Flesch pentru lizibilitate este: 206.835 ï (1.015 x 

ASL) ï (84.6 x ASW) 

unde: 

ASL = lungimea propoziἪiei medii (numŁrul de cuvinte ´mpŁrἪit la 

numŁrul de propoziἪii) 

ASW = numŁrul mediu de silabe pe cuv©nt (numŁrul de silabe ´mpŁrἪit la 

numŁrul de cuvinte). 

 

4.2.1.9 Materiale ilustrative (tabele, figuri, scheme, imagini)  

Tabelele se numeroteazŁ cu  cifre arabe, de la 1 la n. Titlul se menŞioneazŁ 

deasupra tabelului, centrat.  

Figurile  se numeroteazŁ cu cifre arabe, de la 1 la n; fiecare figurŁ are numŁr ĸi titlu, 

care se menŞioneazŁ sub figurŁ, centrat.  

SETARI NECESARE PENTRU INSERT CAPTION SI SCRIEREA TITLULUI 

TABELULUI/FIGURII/IMAGINII  

Este indicat sŁ folosim stilurile TOC oferite de MSO Word (din meniul Pornire/Home, 

panoul Stiluri/Styles) pentru titlurile tabelelor/figurilor/imaginilor Ἠi inserarea progresivŁ 

cu ajutorul opἪiunii Insert Table of Figures/Inserare TabelŁ de figuri din meniul 

References/ReferinἪe (vezi 3.1.1.5 Lista figurilor din text/tabela de figuri).  

 

 

javascript:ToggleDiv('divExpCollAsst_14848152')


37 
 

4.2.1.10 !ÎÔÅÔÕÌ ÄÅ ÐÁÇÉÎá 

Antetul paginii  (header) se va insera începând cu Introducerea ĸi va conŞine titlul 

capitolului Ἠi numele autorului lucrŁrii. 

CREAREA UNUI ANTET/HEADER  

 

Primul pas este sŁ inserŁm un text ca antet. Deschidem meniul Inserare/Insert Ἠi apelŁm 

opἪiunea Antet/Header, dupŁ care alegem formatul antetului Ἠi-l redactŁm. 

 
Ċn acest moment se activeazŁ meniul Header &Footer Tools/Instrumente Antet Ἠi 

Subsol. Din cadrul acestui meniu activŁm pentru fiecare capitol Link to 

Previous/LegŁturŁ cu anteriorul Ἠi modificŁm antetul.  

 

4.2.1.11 Utilizarea culorilor  

Pentru a diferenἪia, simboliza, marca diferite elemente de conἪinut (de exemplu, 

grafice), pot fi utilizate culori. Un aspect important este utilizarea constantŁ Ἠi consistentŁ 

a culorilor pentru a simboliza diferite aspecte. De asemenea, recomandŁm a nu se utiliza 

mai mult de 5-7 culori pentru a facilita lectura Ἠi ´nἪelegerea documentului. Culorile vor fi 

utilizate doar pentru grafice, infografice, casete etc., ´n timp ce textul lucrŁrii va fi de 

culoare neagrŁ. 

Utilizarea culorilor ´n lucrŁrile de dizertaἪie sau licenἪŁ trebuie sŁ fie alese cu 

atenἪie, sŁ nu facŁ materialul prea ´ncŁrcat, ci, dimpotrivŁ, sŁ-l facŁ mai uἨor de lecturat, sŁ 

nu se atragŁ atenἪia doar asupra imaginilor, ci ele sŁ fie un suport, un exemplu pentru ideile 

din text. 
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4.2.1.12 Utilizarea abÒÅÖÉÅÒÉÌÏÒ ÄÉÎ ÌÁÔÉÎá  

Pentru a nu repeta unele elemente ale descrierii bibliografice, ´n citare se utilizeazŁ 

urmŁtorii termeni de origine latinŁ:  

ü Apud = Ăcitat dupŁò. IndicŁ un citat preluat nu din sursa originalŁ, ci dintr-o altŁ 

lucrare care o citeazŁ. La ´nceputul citŁrii se va menŞiona termenul ĂApudò, cu 

indicarea sursei de împrumut.  

 EXEMPLU  

Strauss, Claude L®vi. RŁspuns la ancheta UNESCO privind ĸtiinŞele sociale. 

Revue Internationale des Sciences Sociales, 1964, vol. XVI, nr. 4, apud Berger, 

René. ArtŁ ĸi comunicare. Bucureĸti: Editura Meridiane, 1976, p. 69.  

 

ü Ibid. (Ibidem) = ĂĊn aceeaĸi lucrareò sau ĂTot acoloò. Ċn succesiunea imediatŁ a 

citŁrilor, textul de unde am citat repetat se omite, fiind înlocuit prin termenul latin 

Ibidem, prescurtat Ibid. sau Ib., scris cu caractere italice (cursive). Aceasta permite 

a se evita repetarea uneia ĸi aceleiaĸi surse bibliografice. Ċn citarea repetatŁ a unei 

alte pagini din aceeaĸi sursŁ, la cuv©ntul ĂIbidemò se adaugŁ numŁrul paginii; ´n 

citarea repetatŁ a volumului, la ĂIbidemò se adaugŁ numŁrul volumului.  

ü Id. (Idem) = ĂAcelaĸiò (despre autor). Ċn succesiunea imediatŁ a citŁrilor la 

diferite lucrŁri ale unuia ĸi aceluiaĸi autor se utilizeazŁ termenul Idem sau Id. scris 

cu litere cursive.  

ü Op. cit. (Opus citatus/Opere citato) = ĂĊn lucrarea citatŁò. Când este citat 

acelaĸi studiu al unui autor de mai multe ori pe parcursul lucrŁrii, ´nsŁ nu succesiv, 

ci la distanŞŁ, prima datŁ trimiterea se face ´n ´ntregime, dupŁ care apare termenul 

latin opus citatum, prescurtat op. cit., subliniat cursiv. Ca referentul lui Ăop. cit.ò sŁ 

fie regŁsit, se vor revedea notele precedente sau secŞiunea generalŁ a referinŞelor, 

cŁut©ndu-se prima citare a autorului. La citarea repetatŁ a altei pagini, la Ăop. cit.ò 

se adaugŁ numŁrul paginii; la citarea repetatŁ a altui volum (parte, ediŞie), la Ăop. 

cit.ò se adaugŁ numŁrul volumului. 



39 
 

ü Loc. cit. (Loco citato) = Ă´n locul citatò. Se foloseĸte pentru trimiterea la un pasaj, 

paragraf deja citat într-un articol.  

ü Sup. (Supra) = Ămai sus, mai ´nainteò apare pentru referinŞele care indicŁ o idee / 

citat ce se regŁseĸte ´n acelaĸi text, dar anterior. 

ü Inf. (Infra) = Ămai jos, mai departeò ï pentru referinŞe care semnaleazŁ o idee, 

citat care se regŁseĸte ulterior ´n text. 

ü Comp. = ĂcomparŁ cuò. Se foloseĸte pentru trimiterea care se face la o lucrare 

unde a fost formulat un punct de vedere diferit sau numai parŞial asemŁnŁtor cu cel 

al autorului.  

ü Cf. (confer) = Ăa se comparaò. Se utilizeazŁ pentru a face o comparaŞie ´ntre 

puncte de vedere diferite sau asemŁnŁtoare.  

ü Cfr.  (lat.) = confirmare cu, întocmai cu, identic cu. 

ü v. (vide) = Ăveziò. IndicŁ locul unde trebuie cŁutatŁ o definiŞie, o explicaŞie, atrage 

atenἪia asupra unei lucrŁri din care sunt preluate anumite idei Ἠi pentru care nu se 

aratŁ legŁtura. 

4.3 UTILIZAREA COMPUTERULUI ÎN COLECTAREA, 

02%,5#2!2%! ¥) !.!,):! $!4%,/2 #%2#%4A2)I 

4.3.1 !ÃÔÉÖÉÔáĪÉ ÄÅ ÃÏÌÅÃÔÁÒÅ ÄÅ ÉÎÆÏÒÍÁĪÉÉȾÄÁÔÅ 

Pentru aflarea domeniilor de interes ale grupului ἪintŁ investigat se pot folosi 

instrumente TIC. De exemplu, se pot elabora formulare, chestionare utilizate ca 

instrumente de lucru pentru aflarea intereselor respondenἪilor etc. Se poate folosi un editor 

de texte pentru redactarea chestionarului, apoi tipŁrirea ĸi distribuirea lui respondenἪilor. 

DupŁ completare, chestionarele se adunŁ, urmeazŁ o etapŁ importantŁ Ἠi mare 

consumatoare de timp anume centralizarea tuturor rŁspunsurilor ´ntr-o bazŁ de date. 

Un mijloc tehnic foarte la ´ndem©nŁ este utilizarea formularelor elaborate cu 

ajutorul Google Drive-Form. 
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Figura 4 : Deschiderea ŀǇƭƛŎŀǚƛŜƛ DƻƻƎƭŜ 5ǊƛǾŜ-Form 

Este o modalitate foarte simplŁ, care nu necesitŁ cunoἨtinἪe suplimentare de 

utilizare a calculatorului, av©nd ca avantaj faptul cŁ rŁspunsurile respondenἪilor se 

centralizeazŁ automat într-un tabel (de tipul Microsoft Excel), foarte uἨor de prelucrat Ἠi 

care oferŁ posibilitatea unei prelucrŁri automate a datelor centralizate. Singura condiἪie este 

sŁ aveἪi un cont gmail activ (o adresŁ de email de tipul nume@gmail.com).  

 

Figura 5: Exemplu de editare a ǳƴŜƛ ƞƴǘǊŜōŇǊƛ Řƛƴ ŎƘŜǎǘƛƻƴŀǊ ƞƴ DƻƻƎƭŜ 5ƻŎǎ CƻǊƳ  
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Figura 6: /ŜƴǘǊŀƭƛȊŀǊŜŀ ŀǳǘƻƳŀǘŇ ŀ ŘŀǘŜƭƻǊ ƞƴ ǘŀōŜƭǳƭ ŀǎƻŎƛŀǘ ŎƘŜǎǘƛƻƴŀǊǳƭǳƛ ǊŜŀƭƛȊŀǘ ƞƴ DƻƻƎƭŜ 5ƻŎǎ CƻǊƳ 

 

 
Figura 7: Exemplu ŘŜ ǇǊŜƭǳŎǊŀǊŜ όŀǳǘƻƳŀǘŇύ ŀ ŘŀǘŜƭƻǊ Řƛƴ ǘŀōŜƭǳƭ ŀǎƻŎƛŀǘ ŎƘŜǎǘƛƻƴŀǊǳƭǳƛ ǊŜŀƭƛȊŀǘ ƞƴ DƻƻƎƭŜ 

Docs Form 

4.3.2 !ÃÔÉÖÉÔáĪÉ ÄÅ ÐÒÅÌÕÃÒÁÒÅ Á ÉÎÆÏÒÍÁĪÉÉÌÏÒ 

Programul MSO Excel este un program de calcul tabelar, foarte util in activitatea 

noastra de cercetare (prelucrarea datelor colectate). Rezultatele cele mai spectaculoase Ἠi 

utile(fŁrŁ sŁ consumŁm foarte mult timp) este utilizarea tabelelor pivot. 

Un tabel pivot este un instrument care permite crearea unei vizualizŁri interactive 

a datelor sursŁ. Un tabel pivot poate ajuta la transformarea unor rânduri sau coloane 

interminabile de numere într-o prezentare de date semnificativŁ. Se pot crea cu uĸurinŞŁ 
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grupuri de articole de sintezŁ: de exemplu, se pot combina totaluri din douŁ categorii 

diferite, se pot filtra datele utiliz©nd o varietate de vizualizŁri, se pot insera formule 

speciale, care efectueazŁ noi calcule. 

Tabelele pivot ´ĸi trag numele de la abilitatea de deplasa interactiv c©mpurile ´n 

tabelul pivot pentru a modifica dinamic (sau pivota) perspectiva, oferind o vedere cu totul 

nouŁ asupra aceloraĸi date sursŁ. Se pot afiĸa subtotaluri ĸi se poate merge interactiv p©nŁ 

la orice nivel de detaliere dorit. Datele ´n sine nu se schimbŁ ĸi nu sunt conectate la tabelul 

pivot. Motivul pentru care un tabel pivot este atât de bine adaptat la utilizarea ca tablou de 

control este faptul cŁ oferŁ posibilitatea de actualizare rapidŁ a punctului de vedere al 

tabelului pivot prin modificarea de datelor sursŁ indicate. Acest lucru permite configurare 

at©ta a componentelor de analizŁ, c©t ĸi a celor de prezentare dintr-o singurŁ operaŞie. 

Ulterior, este nevoie de apŁsarea unui singur buton pentru actualizarea prezentŁrii. 

  

Figura 8: Exemplu de tabel pivot 

Un grafic pivot este o reprezentare graficŁ a datelor rezumate ´ntr-un tabel pivot. 

Un grafic pivot se bazeazŁ ´ntotdeauna pe un tabel pivot. Programul Excel permite crearea 

unui tabel pivot ĸi a unui grafic pivot dintr-o singurŁ operaŞie, dar nu se poate crea un 

grafic pivot fŁrŁ un tabel pivot. 
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Cele mai multe dintre caracteristicile ĸi facilitŁŞile graficelor obiĸnuite Excel sunt 

disponibile ĸi pentru graficele pivot. Graficele pivot permit c©teva facilitŁŞi suplimentare ï 

cel mai important fiind capacitatea de a filtra datele care sunt afiĸate ´n grafic. 

 

Figura 9Υ 9ȄŜƳǇƭǳ ŘŜ ŘƛŀƎǊŀƳŇ ǇƛǾƻǘ όƛƴŎƭǳǎƛǾ Ŏǳ ŦƛƭǘǊŜ ǇŜ ǾŀǊƛabile) 

Un alt program util în prelucrarea datelor este SPSS. Programul SPSS (Statistical 

Package for the Social Sciences) este unul dintre cele mai utilizate ´n analiza statisticŁ a 

datelor. Prima versiune a apŁrut ´n anul 1968, a evoluat p©nŁ la versiunea 21 ĸi aria de 

aplicabilitate s-a extins de la versiune la versiune, odatŁ cu modul de operare ĸi cu 

facilitŁŞile oferite. Programul este utilizat astŁzi ´n marketing, cercetare experimentalŁ, 

educaŞie, sŁnŁtate etc. Ċn afarŁ de analizele statistice posibile, programul are componente 

puternice pentru managementul datelor (selectare, reconfigurare, creare de date noi) ĸi 

pentru documentarea datelor (existŁ un dicŞionar metadata, care reŞine caracteristici ale 

datelor). Se mai pot adŁuga flexibilitatea privind tipurile de date acceptate, precum ĸi 

modulul de construire a rapoartelor. 
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5 PREZENTAREA ,5#2A2),/2 

5.1 C2%!2%! 02%:%.4A2)) 

Evaluarea lucrŁrii de licenἪŁ/disertaἪie se va realiza de cŁtre Comisia de Evaluare pe 

baza referatului cadrului didactic coordonator (prezentatŁ ´n fiĸa de evaluare anexatŁ la 

lucrare) ĸi ´n urma prezentŁrii ĸi susŞinerii lucrŁrii de cŁtre candidat. PrezenἪa cadrului 

didactic coordonator este recomandatŁ, dar nu obligatorie (cazul candidaἪilor care ´Ἠi susἪin 

lucrŁrile ´n comisii diferite).  

5.1.1 !ÓÐÅÃÔÅ ÐÒÉÖÉÎÄ ÃÏÎĪÉÎÕÔÕÌ 

Este recomandat ca prezentarea sŁ fie succintŁ, cu o duratŁ de cel mult 10-15 minute. 

Absolventul valorizeazŁ conἪinutul lucrŁrii ´ntr-o formŁ sinteticŁ, insist©nd asupra 

urmŁtoarelor aspecte: 

¶ ´ntrebŁrile la care lucrarea ´Ἠi propunŁ sŁ rŁspundŁ; 

¶ cadrul de referinἪŁ Ἠi conceptele teoretice (´n limita a ceea ce este strict necesar Ἠi ´n 

relaἪie cu restul prezentŁrii); 

¶ metodele folosite ´n producerea/selectarea Ἠi analiza/interpretarea datelor Ἠi a 

cunoἨtinἪelor, valorilor pe care se bazeazŁ lucrarea. Pentru aceasta, absolventul va 

rŁspunde, ´n mod concret urmŁtoarelor ´ntrebŁri:  

o Care sunt sursele acestor date?   

o Cum au fost selectate/produse aceste date/informaἪii?  

o Ce volum de date/informaἪii a fost analizat?  

o Care este utilitatea/aplicabilitatea? 

¶ prezentarea mai detaliatŁ a argumentelor Ἠi teoriilor folosite este de dorit sŁ fie 

plasatŁ cŁtre final, ´n limitele timpului rŁmas; 

¶ concluziile lucrŁrii Ἠi reflecἪiile personale referitoare la elaborarea acesteia, precum 

Ἠi alte precizŁri, limite, oportunitŁἪi de valorizare, recomandŁri etc. 



45 
 

5.1.2 %ÌÅÍÅÎÔÅ ÄÅ ÄÅÓÉÇÎ ÁÌ ÐÒÅÚÅÎÔáÒÉÉ 

Este recomandat ca, ´n funcŞie de specificul lucrŁrii, absolventul sŁ ´Ἠi susἪinŁ rezultatele 

cercetŁrii realizate cu ajutorul unei prezentŁri multimedia concepute ´n Microsoft Office 

PowerPoint, Prezi sau alte aplicaἪii similare. Ċn realizarea designului prezentŁrii, 

absolventul va Ἢine cont de urmŁtoarele recomandŁri: 

¶ numŁrul maxim de planἨe/diapozitive/slide-uri va fi de cel mult 15-17; 

¶ pe primul slide vor fi introduse informaŞiile privind titlul lucrŁrii, numele 

absolventului ĸi numele cadrului didactic coordonator; 

¶ cel de-al doilea slide va conἪine cuprinsul prezentŁrii/lucrŁrii  

¶ ConŞinutul lucrŁrii (text, tabele ĸi figuri care vor prezenta aspectele importante ale 

lucrŁrii) vor ocupa 8-12 slide-uri; ;  

¶ concluziile vor fi inserate în 1-2 slide-uri; 

¶ bibliografia ï 1 slide. 

 

DE REἩINUT! 

¶ Suportul folosit în prezentare este doar un accesoriu util pentru a fixa Ἠi a 

asigura transmiterea cu impact a conἪinutului, nu pentru a se exprima ´n 

locul vorbitorului.  

¶ Un slide este adecvat pentru afiἨaj c©nd/dacŁ privitorul ´i poate ´nἪelege 

conἪinutul ´n cel mult 4 secunde. 

¶ Scopul unui slide este de a oferi audienŞei ideile principale ale prezentŁrii, 
nu de a oferi propoziŞii complete, informaŞie detaliatŁ sau de a folosi ca 

text complet celui care vorbeἨte. 

¶ Pentru a se putea obἪine un impact mare Ἠi pentru ca folosirea unui suport 

´n prezentare sŁ reprezinte cu adevŁrat un avantaj pentru vorbitor, se cere 

respectarea regulii 5x5: 5 r´nduri (pe fiecare slide) care sŁ exprime ideile 

principale utilizând 5 cuvinte cheie.  

¶ Pentru ca textul unei prezentŁri sŁ fie lizibil Ἠi accesibil, mŁrimea 

caracterelor este de dorit sŁ fie de min. 18 puncte. Pentru ca lectura sŁ fie 

facilŁ, este recomandat (spre deosebire de paginile imprimate) sŁ se 

utilizeze caractere (font) sans serif (fŁrŁ tŁlpicŁ) Ἠi cu forme rotunde: 

Arial, Calibri, Tahoma etc. 

¶ Se vor folosi max. 2 tipuri de caractere pe un slide Ἠi nu mai mult de 3 



46 
 

culori (obligatoriu complementare sau contrastante în raport cu fundalul 

sau cu restul textului), pentru evidenἪierea unor idei sau termeni. 

EvidenŞierea se poate realiza cu succes folosind bold (caractere aldine) 

sau italic, nu underline. 

¶ De asemenea, se vor utiliza maximum 2 tipuri de animaἪii Ἠi de text 
dinamic pentru întreaga prezentare. 

¶ Un fundal de culoare deschisŁ (menἪinut pentru toate slide-urile folosite în 

prezentare) va fi relaxant pentru percepἪia vizualŁ a auditoriului Ἠi va 

permite inclusiv formatarea Ἠi editarea adecvatŁ a textului.   

¶ Membrii comisiei vor parcurge astfel ´n mod natural conἪinutul celor 

afiἨate. Nu este nevoie Ἠi este chiar nerecomandat ca vorbitorul sŁ o facŁ Ἠi 

el. Prezentarea oralŁ va fi cursivŁ, cu trimiteri la conἪinuturile afiἨate, 

integral completate de explicaἪii orale oferite întotdeauna cu faŞa la 

audienŞŁ. 

¶ Este importantŁ pŁstrarea controlului asupra prezentŁrii Ἠi a atenἪiei 
audienἪei concentrate pe ceea ce spune vorbitorul, prin prevenirea citirii 

slide-ului ´naintea discutŁrii conἪinutului respectiv. Folosirea caracteristicii 

ñVizualizare prezentatorò din caseta de dialog ñConfigurare expunereò 

permite vizualizarea urmŁtorului slide, în timp ce pe ecranul destinat 

audienŞei este afiĸat doar diapozitivul curent.  

 

 

 

RECOMANDARE  

Un mod atractiv de prezentare ́l oferŁ aplicaἪia prezi.com (necesitŁ acces la 

Internet). Prezi este o aplicaŞie web prin intermediul cŁreia puteŞi concepe 

prezentŁri mult mai atractive ĸi mai convingŁtoare dec©t cele realizate 

în Microsoft PowerPoint. Ceea ce face diferenŞa este at©t grafica prietenoasŁ, c©t 

ĸi posibilitatea de a evidenŞia relaŞiile dintre componentele prezentŁrii, fŁrŁ a le 

Ărupeò ´n slide-uri, aĸa cum se ´nt©mplŁ ´n prezentŁrile clasice. 

UrmŁriŞi prezentarea: http://prezi.com/rfsnedhqmhqa/thoughts-on-using-prezi-as-

a-teaching-tool/  

Resurse suplimentare: 

¶ Prezentare Prezi Desktop: 

http://www.youtube.com/watch?v=-

2o3tHGIa9c&feature=player_embedded 

¶ Manual de utilizare Prezi Desktop: 

http://assets.cdn01.prezi.com/assets/desktop/Prezi_Desktop_3_Guide.pdf 

http://prezi.com/rfsnedhqmhqa/thoughts-on-using-prezi-as-a-teaching-tool/























