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CRITERII DE REDACTARE A MANUALELOR DIDACTICE (CURSURILOR) ȘI 

A ÎNDRUMĂTOARELOR/CAIETELOR  

DE LUCRĂRI PRACTICE/SEMINAR – pentru învățământ cu frecvență 

(valabil pentru versiunea tipărită/electronică) 

 

1. 

FORMATUL 

LUCRĂRII 

 Format B5 MANUAL DIDACTIC/ÎNDRUMĂTOAR/ CAIET DE 

LUCRĂRI PRACTICE/SEMINAR 

 COPERTA: MODELUL UNIVERSITĂȚII (link cu model) 

2. 
TEXTUL 

PRINCIPAL 

 Font: 12 pt. Alineate: 1,27 cm Distanţa dintre rânduri: 1,5. Distanţa 

dintre titluri şi text, text si  titlu tabel, titlu tabel si tabel, figura si titul 

figura, titlu figura si text: 1 rând liber,  Textul va fi scris cu diacritice. 

3. 

ÎNCADRAREA 

TEXTULUI ÎN 

PAGINĂ 

 Textul să fie aliniat Justify. Margini (sus, jos, dreapta, stânga): 2,5 

cm. ”Headers and Footers”: 1 cm.  

4. 
NUMEROTAREA 

PAGINILOR 

 Numerotarea se va face în partea de jos a paginii,centrat, cu font de  

11  pt.  

 Prima pagină nu este numerotată, fiind cea de titlu. 

5. 

PAGINA DE 

TITLU 

 Autorii 

 Titlul și Manual didactic/Îndrumător de lucrări practice/Seminar 

 Editura 

 Anul publicării 

6.  CUPRINS 

 Apare la începutul lucrării, după pagina de titlu. 

 Titlurile şi subtitlurile din cuprins sunt urmate de puncte şi apoi de 

numărul paginii. 

 Distanţa dintre rânduri este de 1. 

7. 

STRUCTURA 

TEXTULUI 

PRINCIPAL 

 Orice titlu se va scrie centrat şi va fi precedat de un simbol numeric, 

începând cu cifra 1, urmată de un punct.  

 Dacă este cazul vor urma şi alte cifre, despărţite între ele prin puncte, 

în funcţie de gradul titlului subordonat (ex.: 1. Capitol; 1.1. 

Subcapitol). 

 Titlul de gradul 1 se scrie cu litere majuscule și 14 pt Bold, titlul de 

gradul 2 se scrie cu litere mici (mai puțin prima literă) și 13 pt Bold, 

iar titlul de gradul 3 se scrie cu litere italice și 12 pt. 
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 Între două titluri de grade diferite să existe un text de minim 3 rânduri. 

 Capitolele vor începe cu pagină nouă și vor avea, în medie, între 6-10 

pagini/ora de curs/ora de L.P./ora de seminar. 

 Manualul didactic și Îndrumătorul de lucrări practice/Seminar vor 

conține maxim 140/280/420 pagini pentru 1h/2h/3h pe săptămână. 

 Structura capitolului va respecta conținutul fișei disciplinei.   

 Termenii științifici nou introduși vor fi explicați în text și/sau la 

finalul conținutului capitolului  în cadrul unui glosar de termeni. 

 La finalul fiecărui capitol se recomandă introducerea  unor întrebări 

pentru fixarea și sistematizarea conținutului învățat. Întrebările se vor 

axa pe noțiunile principalele cuprinse în textul capitolului și pot 

constitui posibile subiecte în evaluarea studenților. 

8. 
TABELELE ȘI 

FIGURILE 

 Vor fi inserate în text cu (Tab. 1), respectiv (Fig. 1) fiecare tabel sau 

figură vor fi  discutate și analizate în text. 

 Fiecare tabel va fi denumit (centrat, în partea de sus a tabelului); iar 

figurile se vor denumi în partea de jos centrat. 

 Se va preciza sursa de proveniență acolo unde autorul a preluat 

informația din altă parte. 

9. ANEXE 
 Anexele trebuie să aibă titlu, iar trimiterile din text la Anexe se vor 

face ca și în cazul figurilor şi tabelelor. 
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