TIC, cls. a XI-a
Lecţia L04

· Microsoft Word...
· Prezentarea şi utilizarea informaţiilor în documente
· [bookmark: _GoBack]Documente: Tipuri de documente (rapoarte, scrisori, adrese etc.); Componenţa documentelor şi formatarea lor; Reguli generale de tehnoredactare şi estetica paginii tipărite; Reguli de redactare a textelor oficiale sau de altă natură
· Lucru pe coloane 
· Folosirea listelor (numerotare, marcatori)

Competenţe specifice urmărite:
1. Utilizează informaţii de pe Internet
2. Organizează şi prelucrează informaţia 
Folosirea unor metode inovative în activitatea instructiv educativă (IntelTeach – Instruire în societatea cunoaşterii)

Utilizarea informaţiei
· înseamnă identificarea surselor care furnizează informaţie, căutarea informaţiei în surse şi prezentarea informaţiei → Prezentarea informaţiei → se face într-o formă adecvată tipului de informaţie şi în funcţie de ţinta prezentării informaţiei → Documente şi  → Prezentări

Documentul
· conţine informaţii provenite din surse informaţionale diferite, sub formă de: text, grafic, tabel, imagine, desen, simbol
· în funcţie de conţinut şi ţintă, documentele se împart în: raport (comunicare făcută de o persoană către o autoritate, prin care informează despre activitatea sa sau a unei colectivităţi), studiu (lucrare de specialitate, operă ştiinţifică), scrisoarea (document transmis unei persoane sau unei autorităţi), adresa (comunicare oficială făcută de o organizaţie), cererea (solicitare adresată unei autorităţi pentru valorificarea, recunoaşterea sau apărarea unui drept sau pentru obţinerea unor informaţii), oferta (exprimare a dorinţelor şi posibilităţilor de vânzare din partea producătorilor şi a comercianţilor)
· circulara are o dublă accepţiune:
· documentul prin care un organ ierarhic superior transmite căre nivelurile inferioare ale organizaţiei anumite sarcini, dispoziţii, reguli de comportament sau comunică instrucţiuni de aplicare a legislaţiei
· oferta tipizată folosită în activităţile promoţionale
· corespondenţa comercială are anumite caracteristici:
· formatul cel mai utilizat este A4 (210x297 mm), cu excepţia adreselor care au formatul memo (210x135 mm)
· trebuie respectat echilibrul aşezării în pagină
· marginea din stânga trebuie să fie întoteauna mai mare (minimum 2-3 cm)
· între paragrafe se lasă un rând liber. Dacă este lungă sau complicată paragrafele se numerotează sau li se dau titluri
· o scrisoare comercială este formată din următoarele componente:
· antetul: este scris în partea de sus a documentului şi cuprinde numele şi adresa organizaţiei, forma juridică de organizare şi capitalul social, codul unic de înregistrare, numărul de ordine în registrul comerţului, contul în bancă,numerele de telefon şi fax
· localitatea expeditorului şi data se scris în partea dreaptă sus a scrisorii
· numele şi adresa destinatarului se scrie mai jos decît data şi aliniată cu ea; codul poştal se scrie după numele localităţii
· referinţa este numărul de înregistrare dat scrisorii la care se răspunde sau un număr de îndosariere
· obiectul scrisorii se scrie ca prim alineat al scrisorii şi este precedat de cuvintele "Referitor" sau "Ref" şi este un rezumat în câteva cuvinte al scrisorii
· corpul scrisorii
· semnătura – trebuie să i se rezerve un spaţiu mare
· anexe – au ca scop să semnaleze persoanei care citeşte scrisoarea documentele care însoţesc scrisoarea şi sunt menţionate întotdeauna în partea de jos a primei pagini

Formatarea documentului
· formatarea paginilor: dimensiune, margini, antent pagină, subsol pagină, orientare la tipărire, aliniere pe verticală
· formatarea paragrafelor: spaţiere, indentare, aliniere pe orizontală, culoare fundal, chenare, tabulatori
· formatarea caracterelor: font, dimensiune, stil, culoare

Schiţa documentului
· are avantajul că permite construirea structurii de bază a documentului (titlurile şi subtitlurile), urmând să se completeze ulterior detaliile documentului (Cuprinsul unui document îl regăsim în meniul References)

Şablonul documentului
· este un model prefabricat de document ce poate fi folosit la construirea propriului document automatizând acest proces
· există şabloane predefinite sau se pot crea şabloane utilizator
· fişierele şablon au extensia DOT(X)

Pentru documentele word există o procedură asistent (wizard), o aplicaţie care iniţiază un dialog cu utilizatorul pentru a i se comunica un set de informaţii de bază, după care completează singură restul informaţiilor şi construieşte documentul adăugând obiecte şi formatări pe baza informaţiilor furnizate

Documente Word
· Având în vedere competențele de urmărit, o subsecvență este e-learning-ul: http://www.office-learning.ro/front/lansez.php?id=9 (aici avem doar câteva link-uri spre tutoriale care rezolvă unele probleme)
· Word 2007: http://felicity-webmaster.blogspot.ro/search/label/Office%20Word%202007 
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