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Rezumat: Rezumatul trebuie să aibă maximum 200 de cuvinte si sa respecte următorii itemi: Obiective (mentionati scopul şi obiectivele cercetării"? Despre ce este vorba si de ce este important?"); Cercetari anterioare (Pe baza caror concepte, cercetari, sau experienţe se bazeaza lucrarea? Modul in care lucrarea continua alte cercetări din domeniu); Abordarea (Ce metoda de abordare a fost folosita pentru a surprinde aspectele practice si rezultatele cercetarii? Care au fost principalele metode folosite (de exemplu examinarea, observatia, studiu de caz); Rezultatele (evidenţiati rezultatele şi concluziile relevante din studiile empirice; rezultatele trebuie sa fie clare, precise şi justificate); Implicaţiile (rezumati implicaţiile studiului pentru una sau mai multe din următoarele categorii - profesori, cercetători, etc) şi Valoarea (evidentiati în mod clar contribuţia esenţială a lucrarii şi ceea ce este original.) Asiguraţi-vă că cititorul este convins de valoarea lucrării, că este bine documentata şi de referinta in materie) Abstractul nu trebuie sa contina referinte bibliografice.
Cuvinte cheie: minim 3 şi maxim 5 cuvinte cheie sau fraze scurte, care nu sunt cuprinse în titlu (Limitat la 20 de caractere fiecare)
1
Introducere
Acest ghid de elaborare a lucrării este conceput pentru a ajuta autorul în vederea înscrierii lucrării sale şi reprezintă formatul dorit de către editor pentru versiunea finala a lucrării. Sunt prezentate în mod explicit fonturile specifice fiecărei secţiuni, spatii şi alte informaţii privind formatul final al lucrării. Lucrarea finala care nu respecta prezentul format va fi înapoiată autorului. In vederea editării corespunzătoare a textului, prezentul document păstrează întocmai setările solicitate de editor, fiind necesară doar copierea ulterioară a textului în prezentul document. 

Toate lucrările ştiinţifice vor fi redactate în limba engleză sau franceză. Rezumatul şi cuvintele-cheie vor fi redactate doar în limba engleză.

2
Pregătirea lucrării
2.1
Organizarea generală a lucrării
Este recomandat ca lucrarea ştiinţifică sa aibă secţiuni explicite pentru rezumat, cuvinte-cheie, introducere, alte studii de acelaşi gen, prezentarea analizei, concepte şi termeni, soluţii, analiza rezultatelor, concluzii, lucrări viitoare, recunoaşterea meritelor şi referinţe bibliografice.
Nu este necesară o secţiune separată pentru concluzii. Deşi o concluzie poate trece în revistă principalele puncte din lucrare; nu se recomandă reproducea rezumatului în chip de concluzie. O concluzie poate viza importanţa studiului sau ar putea sugera aplicaţii şi studii aprofundate ulterioare.
2.2
Zona de scriere
Setări pagina A4 (210 x 297mm): o singura coloană, Top – 2,5 cm, Bottom – 2,5 cm, Left – 2,5 cm, Right – 2,5 cm.

Fontul recomandat este Times New Roman 12pt (în sistemul de operare Macintosh folosiţi fontul  Times 11pt). Doar pentru tabele şi figuri (ilustraţii) se poate folosi formatul Helvetica, Universe sau alte fonturi sans-serif. Pentru a evidenţia anumite cuvinte sau părţi ale textului se recomandă fontul Times New Roman italic sau bold.
Mărimi de fonturi recomandate:

a. Pentru titlu: 14pt

b. Pentru textul principal (incluzând titlurile): 12pt

c. Pentru rezumat, note de subsol, bibliografie, figuri şi tabele: 9pt

Rândurile sunt spaţiate la un rând, justified. Setarea paragrafelor se realizează astfel: “spaţiere înainte” 0 pct şi “ spaţiere după” 6 pct.
2.3
Stilul de scriere
De obicei, în lucrarea ştiinţifică nu se foloseşte pronumele de persoana I, singular (eu), ci se preferă forma de plural “noi”. Ca o recomandare generală, pentru a evita folosirea persoanei I, poate fi folosită sintagma: Aceasta lucrarea prezintă.... 
3
Stil tipografic şi Layout

3.1
Titlu şi rezumat
Titlul va fi centrat (orizontal) pe pagina cu aproximativ 1 cm între titlu şi nume, instituţia de care aparţin autorii şi adresa acestora, aceste informaţii fiind centrate în pagină. Folosiţi italic pentru instituţia de care aparţin autorii şi adresa acestora. 
Scrieţi rezumatul la  width - 12 cm, fiind centrat (orizontal) pe pagina. 

3.2
Titluri
Numerotarea secţiunilor se realizează astfel: cifre arabe, scrise bold, iar în cazul subsecţiunilor cifre arabe, scrise italic. Titlurile şi subtitlurile trebuie aliniate mereu la stânga, păstrând un spaţiu deasupra unei secţiuni de titlu şi un spaţiu deasupra unui subtitlu. De asemenea, puneţi un spaţiu sub secţiunea de titlu şi niciun spaţiu sub un subtitlu. Nu faceţi trimiteri bibliografice la lucrări, ilustraţii şi tabele în titluri şi subtitluri. Daca doriţi să evidenţiaţi anumite părţi din textul principal folosiţi italic. 
Cuvintele din componenţa titlurilor ar trebui să înceapă cu litera mare (substantive, verbe, şi toate celelalte cuvinte, cu excepţia articolelor, prepoziţiilor, conjuncţiilor, care ar trebui să înceapă cu litere mici, ca în exemplul: “Protecting the Rights of Citizenship in some European Countries” şi aliniate la stânga. Cuvintele compuse ( - ) reprezintă o categorie mai deosebită. Dacă primul cuvânt are înţeles de sine stătător, al doilea cuvânt ar trebui să înceapă cu litere mari. 

3.3
Note de subsol
Cifra folosită ca trimitere la nota de subsol apare în text fie după cuvântul respectiv, fie – în cazul unei propoziţii sau fraze – înaintea semnelor de punctuaţie. Notele de subsol vor apărea în partea de jos a textului, cu o linie de aproximativ 5 cm stabilită deasupra lor
. 

Pentru a va ajuta cititorii, evitaţi folosirea în exces a notelor de subsol şi includeţi observaţiile periferice, dar necesare, în text (se preferă, în paranteze, după cum este prezentat în aceasta fraza). Toate notele de subsol vor fi numerotate consecutiv (în cifre arabe) pe fiecare pagină.

3.4
Citatele şi Referinţe bibliografice
Referinţele bibliografice şi citatele ar trebui să urmeze Sistemul Convenţional Harvard, APA Citation Style. Ca exemplu se va avea în vedere modelul Smith & Moore, 2008. Toate referinţele bibliografice vor fi incluse în text. Nu se numerotează referinţele bibliografice de la sfârşitul lucrării. 

In Microsoft Word 2007 folosiţi în meniul References | Insert Citations pentru a adăuga citări şi meniul Add New Source pentru a adauga referinţe bibliografice.

3.5
Tabele
Toate tabelele trebuie numerotate consecutiv (în cifre arabe). Titlul tabelului trebuie să fie deasupra acestuia, fără spaţiu între ele.
In Microsoft Word folosiţi meniul  [Insert | Caption] pentru a adăuga table caption.

Table  Table captions ar trebui mereu poziţionat deasupra tabelului. 

	Nivelul titlului
	Exemplu
	Font size şi style

	Titlu (centrat)
	Ghid de elaborare …
	14 point, bold

	I – nivel titlu
	Pregătirea lucrării…
	12 point, bold

	II - nivel titlu
	2.1 Organizarea lucrării……
	11 point, bold

	III - nivel titlu
	Titluri...
	11 point, bold

	IV - nivel titlu
	Observaţie. Urmează textul …
	11 point, italic


3.6
Ecuaţii
Ecuaţiile sau formulele sunt numerotate secvenţial, cu numărul şi textul deasupra ecuaţiei, fără spaţiu între ele.
In Microsoft Word folosiţi meniul [ Insert | Caption ] pentru a adăuga captions.
Ecuaţia 1 Formula pentru acceptarea înscrierii
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3.7
Figuri
Toate figurile trebuie centrate, cu excepţia figurilor foarte mici (nu mai mari de 7 cm), care pot fi plasate una lângă alta. Fonturile din interiorul imaginii trebuie sa fie lizibile. Figurile trebuie numerotate secvenţial cu număr şi titlul dedesubtul figuri.

Plasaţi caption dedesubtul imaginii, fără a lăsa spaţiu. 

In Microsoft Word folosiţi opţiunea [Insert | Caption] pentru a adăuga captions.
[image: image2.png]



Figura 1. Plasarea corectă a figurii
3.8
Numerotarea Paginii, Header si Footer
Paginile nu vor fi numerotate şi nu va fi inserat text la Header and footers/antet şi subsol.
Fine tuning 

Nu finalizaţi pagina cu un titlu sau un subtitlu. Nu finalizaţi o pagină cu una sau mai multe spaţii libere decât dacă încercaţi să evitaţi titlurile „singure” sau pentru a finaliza articolul. Evitaţi începerea paginii cu un rând incomplet. Nu subliniaţi titluri, subtitluri, numele figurilor şi tabelelor. Păstraţi notele de subsol la un număr redus sau înşiruiţi-le într-o secţiune separată înainte de referinţele bibliografice.
4
Anexe
Anexele, daca sunt necesare, vor fi înainte de recunoaşterea meritelor.

5
Recunoaşterea meritelor 
Aduceţi-vă aminte să mulţumiţi celor care v-au susţinut pe dumneavoastră şi munca dumneavoastră. Folosiţi un singur titlu chiar daca aveţi multe recunoaşteri ale meritelor. 

6
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� Cifra notei de subsol este setată ca exponent în stânga şi textul este spaţiat normal.





_1384081580.unknown

