TEHNOLOGIA INFORMATIEI SI' A
COMUNICATILOR

Prezentarea si utilizarea informatiilor
in documente Word

“Scrie pentru a fi inteles,
vorbeste pentru a fi ascultat,
citeste pentru a creste.” —

| awrence Clark Powel

clasa a Xl-a
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TEHNOLOGIA INFORMATIEI SI' A clasa a Xl-a
COMUNICATILOR

n Tlpuri de documente

a Structura documentelor

Agenda
£ de lucru

a Reguli de tehnoredactare

n Estetica paginii tiparite




Tehnologia Informatiei si a
Comunicatiilor

Tipuri de

documente

Toma si Andrei va vor ghida in
aceasta sesiune de lucru.

Scopul intélnirii de azi este cel de a ne
aduce aminte si de a consolida ceea ce
atl studiat in clasa a IX-a - capitolul
procesoare de text

clasa a Xl-a

Andrei



Rapoarte Scrisori Adrese

Tipuri de documente 1

Cauta pe Internet

Perfect! Vom putea face
adresa si scrisoarea de
Intentie banca.

Ce alte documente trebuie
sa mal pregatim?.

Azi am terminat raportul
pentru activitatea firmei pe
primul trimestru.




Structura unui document

Plan de afaceri pentru infiintarea unui restaurant

Cuprinsul planului de afaceri

1.
2.
3.
4.
0.
o.
/.
8.

Sinteza planului de afaceri

Datele de identificare ale firmei
Descrierea afacerii

Definirea pietei

Strategia de marketing

Furnizorii de materii prime
Organizarea si managementul firmei
Situatia economico - financiara a
firmei

Time: 10 minute

Orice idee devine
practica daca
lucrezi in echipa!



Prezentarea informatiilor in Plan de afaceri
documente

Sunteti pregatiti?

1. Deschide Google Drive si conecteaza-te cu contul de scoala
2. Deschide folderul Classroom

3. Creaza un nou folder cu numele TIC

4. Creaza in folderul TIC un nou document Google

5. Redenumeste documentul cu numele Plan de afaceri




Proiectarea continutului Planul de afaceri

°
R I d Tasta Space este utilizata doar v
eguli de A

pentru spatierea intre cuvinte (se

tehnOredaCtare apasa o singura data). /)@)\/
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comunicarea cu ajutorul textelor, imaginilor, . 5 . 5
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Pentru aliniarea paragrafelor se vor ) \\ plasarea acestora in tabele fictive.
utiliza uneltele specifice. Inainte de a incepe s&
Nu se utilizeaza tasta Space pentru tehnoredactezi documentul
deplasarea primei linii a - asigura-te ca ai formatat pagina de

_
paragrafului. oy é document.



Ceva nu arata bine?

Verifica

formatarea de
pagina

format A4

margini: top = 2,5 cm, bottom = 2,5 cm, left = 2,5 cm, right = 2 cm

margine de Indosariere = 2 cm




Stil pe titlu Stil pe subtitlu Cuprins automat

Titluri si subtitluri

Aplica stiluri pe titlurile si
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Time: 5 minutes




Prezentarea informatiilor in Clasa a Xl-al
documente

Trecemin
revista

Sa revedem ce am realizat pana acum.

Am creat un folder pentru a Am creat un document Am paginat Am formatat titlurile si
regasi cu usurinta documentul nou documentul subtitlurile
]

Drive TIC
Classroom

Word 74/@1%
fisi Plan d?
A afaceri




Tehnoredacteaza

continutul

Respecta regulile de
tehoredactare

diacritice

Reguli de
tehnoredactare ——

titluri

Continut

Alege continut relevant
pentru proiectul taul

Alege un font lizibil
(de exemplu Times New
Roman, Arial)

* ¥
ee

Verifica

Aplica un stil unitar de
formatare a
paragrafelor

Alege un raport potrivit
intre dimensiunea
fontului si distanta

dintre liniile
paragrafului.




Prezentarea informatiei in Plan de afaceri
documente

Nu uita sa adaugiin Am inserat in subsol Cuprinsul I-am inserat

antet numele firmei si numarul paginii si automat la inceputul
sigla datele de contact documentului.
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Prezentarea informatiei in
documente

Daca ai aplicat stiluri
pe titluri si subtitluri

poti realiza un
cuprins automat al
documentului

o
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E P Tastati aici pentru a cauta

Planul de afaceri
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Planul de afaceri

Prezentarea informatiei in
documente

Good
Work!




