Tipuri de

documente
PLANUL DE AFACERI

PAS CU PAS

In numerele trecute am vizut ci nu
putem sa trecem peste activitatea de zi cu
zi fara utilizarea calculatorului si, de ase-
menea, am realizat ca timpul pe care-1 pe-
trecem utilizand calculatorul trebuie si fie
cat mai bine gestionat, pentru a veni mai
mult in sprijinul nostru. Deja ma pun in
locul dumneavoastra atunci cand aveti de
creat diverse tipuri de documente...

Nu ne mai referim la documentele sim-
ple (adrese, referate, scrisori de afaceri —
plecam de la premisa cd nu sunt probleme
in realizarea acestor documente...), pentru
cd am ales ceva mai complex, planul de
afaceri. Nu este intamplatoare alegerea fa-
cutd. Folosind acest exemplu impuscam
doi iepuri dintr-o loviturad: elementele ne-
cesare unui plan de afaceri si, pe partea de
IT, cativa pasi in realizarea unui document
profesional, folosind facilitatile Microsoft
Word 2010.




Pentru inceput, elementele necesare unui plan de afaceri... Vom folosi drept model planul de afaceri prezentat in
numarul din mai 2011 al Revistei de Antreprenoriat.

Astfel, structura planului de afaceri este prezentatd in continuare, functie si de necesitétile proiectului ales.

Teoretic, acesta ar fi primul pas in realizarea proiectului — o structura schematica a ceea ce vrem sa obtinem (aceasta se
va regasi in cuprinsul documentului).

Pasul al doilea este dat de completarea structurii (asemenea unui formular), folosind pentru aceasta text, tabele, imagini,
grafice, organigrame.

Pasul trei este ,cosmetizarea” documentului, mai exact o machetare a continutului, tindnd cont de cateva elemente con-
stitutive:

— Coperta

Pentru coperta folositi fonturi de dimensiuni mari (vizibile la distanta, dar nu exagerate), culori potrivite si mai ales
imagini. Daca in interiorul documentului vom folosi elemente de identificare vizuald (antete, numar de pagina), pe coperta
acestea trebuie sa lipseasca. De aceea, apelati Page Layout — Page Setup — din zona Headers and footers alegeti Different
first page. Pentru antete diferite, pagina impara, respectiv pard (ex. Titlul documentului pe o pagind, respectiv Numele
autorului pe pagina cealaltd) bifati optiunea Different odd and even.
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— Structura organizata a continutului

Trebuie sd recunoastem ci suntem atrasi de lucrurile simple, pe care le putem recunoaste/intelege foarte usor. Utilizarea
elementelor de formatare a unui text face posibili aprecierea continutului. incercati s vi imaginati un text scris (ca si nu spun
+batut”) la clasica masina de scris — aceleasi elemente folosite — dimensiune, culoare si tip de font. Cu alte cuvinte, monotonie.
Acum, incercati s urmairiti paginile unei reviste (chiar si cea de fatid) — fonturi diferite, dimensiuni diferite functie de
importanta mesajului, culori sugestive — toate vin si ajute cititorul in perceperea cat mai corectd a mesajului transmis.

Nu putem si folosim intr-un document precum cel al planului de afaceri aceleasi elemente ca si la o revista, dar ne vedem
obligati sa folosim stiluri diferite pentru a scoate in evidenta categoriile de titluri. Stilurile le gésiti in zona Home — Styles, sub
denumirea de heading. Structura pe care am ales-o la inceput pentru Planul de afaceri are trei niveluri de cuprins...
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Stilurile nu sunt folosite numai pentru a defini o anumita structurid organizati a documentului, ci si pentru a inlesni
crearea unui cuprins automat.
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paginile documentului, fie di-
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descris mai sus.

Pentru a introduce textul
dorit apelam Insert — Header [P semt] I#pa et [P ]
(sau Footer, functie de prefe-
rintele pozitionirii mesajului
in pagind). Din lista derulanta
alegeti una din variantele ofe- ( Alphabet
rite, cu formatare predefinita.
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Pentru numaérul de pagin, alegeti Insert — Page Numbers si apoi varianta care vi se potriveste...

— Cuprins

silistede [TableofComents

elemente

atilizate [index | Table of Conterts | Tabie of Fqures | Tatde of Autormes |
(imagini, | Print Preyew ish Preview
grafice, tabele) | [jeading 1 1]+  |Headiogd a

Pentru realizarea | | fndding 2 3 4 Heading 2
cuprinsului, asa cum

spuneam i mai sus, ne | Headiog 35 Legding 3
vom folosi de stiluri | |
(heading 1, heading 2,
subtitle). ! - -
Pentru aceasta ' Ume hyperinks ratead of pace musbers
apelam References — Ta-
ble of Contents — Insert
Table of Contents...
(dacd pana acum v-am
propus numai elemente
predefinite, de aceasta
datd ar fi bine sa folositi
configurarea manuala,
mai ales daci ati folosit
stiluri diferite in textul
dumneavoastra).

Atentie la numarul
de niveluri ales. Daca
urmarim structura de
plan de afaceri aleasd la
inceput, numarul de niveluri era de 3.

Sfatul meu era ca la definirea cuprinsului sa alegeti varianta manuala...

Motivatia ar veni din faptul cd intr-un text nu esti obligat sa folosesti numai variante de stiluri de tip Heading — vezi
exemplul nostruy, in care, pentru nivelul 3 am folosit Subtitle. Din aceasta cauza, trebuie sa stergeti valoarea 3 din dreptul sti-
lului Heading 3 si, folosind bara derulanta din partea dreapta, pozitionati-va in dreptul denumirii de stil Subtitle si introduceti
pentru aceasta valoarea 3.
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Validati (butonul OK) modifi-
carile facute in ferestre si veti obtine
la final structura de cuprins. Ce este
interesant la generarea de cuprins?
Acesta este un cod. Orice modificari
. facute in text (addugare sau stergere
de continut, modificare/addugare de
titluri) se pot actualiza prin:

« Pozitionare in cuprins

« Apasati tasta Fg

« Din fereastra nou aparuta ale-
geti: Update page numbers only pen-
tru actualizarea numarului de pagina
in conditiile in care ati adus modificari
prin adaugare sau stergere de continut,
dar nu si modificare/adaugare de titlu;
Update entire table pentru varianta
in care aveti si modificare de titlu.

« Validati si observati modificarile
facute.
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ins4, daci tot am vorbit de Microsoft Word 2010,
sé incercam sd ducem si mai departe formatarea acestui
material, folosind sabloanele (formatiri predefinite)
oferite de pachetul Office.

Astfel, dupd ce v-ati chinuit ceva cu formatarea

-
documentului, alegeti din Page Layout — Themes va- Reset to Theme fram Template
rianta care va convine mai mult (eu am ales pentru |
. . ( P & Browse tor Themes.
exemplificare Executive). |
Pentru o coperti de efect, alegeti Insert — Cover | S Save Cumrent Theme

Page. Pentru materialul nostru am ales varianta Motion.
Aici o sd aveti putin de lucru pentru a modifica (com-




pleta) datele, dar si pentru a inlocui imaginea predefinita cu cea aleasa de dumneavoastra.

Apropo de imagine, pentru a ajunge de la varianta initiald la cea finald, ar trebui sa faceti cateva ,retusuri”. Astfel, pentru
imaginea initiala coloraté va trebui sa-i scoatem mai intai fundalul de culoare alba (a), si apoi sé-i transformdm nuanta intr-
una apropiata celei de pe coperté (b).

a) din tabul contextul pentru imagine Format — Color — Set transparent Color — faceti click pe zona de alb a imaginii...
aspectul nu este prea pléacut, dar...
b) din tabul contextul pentru imagine Format — Color — alegeti Indigo, Accent color 1 Light

De asemenea, se mai pot aduce modificari la modul de afisare a numaérului de pagina, a imaginilor din text, a orga-
nigramelor sau se pot modifica listele de continut in reprezentari grafice folosind Insert — SmartArt — Continuous Picture List.

Nu uitati! Modul in care va prezentati produsele
(in cazul de fata, documentele) conteaza foarte mult pe o piata
din ce in ce mai concurentiala. Succes!



