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PREFATA

A scrie o carte de informatica, care sa raspunda necesitatilor viitorilor
specialisti din domeniul administratiei publice este o provocare §i un pariu cu tine
insuti. Este o provocare pentru ca termenul “Informaticd pentru administratia
publica” este atat de vast si de neprecizat incat esti supus tuturor tentatiilor legate
de accentuarea unuia sau altuia dintre disciplinele punctuale care Tnsumate
constituie marea stiintd a calculatoarelor. Este un pariu pentru ca trebuie sa gasesti
un echilibru intre partile acestui mare intreg. Cartea aceasta incearca sa prezinte
un punct de vedere despre stiinta calculatoarelor, adresandu-se celor pentru care
stiinta calculatoarelor nu va fi in viitor profesia lor de baza. Acest manual incearca
sd furnizeze cititorilor atat o suma de cunostinte fundamentale, care sa ii ajute sa
inteleagd ce este important in domeniul stiintei calculatoarelor, cat si o alta parte
foarte concretd legata punctual de cunoasterea sistemelor de operare Windows si a
unora dintre componentele pachetului Microsoft Office.

Aceasta carte este structurata pe 7 capitole.

Capitolul 1 incepe cu o incursiune in istoria stiintei calculatoarelor. Tot Tn
acest capitor sunt prezentate si cateva dintre preocuparile relative la generatiile
viitoare de calculatoare. Capitolul continuda cu o descriere a caracteristicilor
principale ale unor tipuri reprezentative de calculatoare. Sunt prezentate, apoi,
elementele principale ale calculatoarelor numerice: unitatea centrald de prelucrare,
memoria, discurile magnetice si optice, dispozitivele periferice de intrare si
dispozitivele periferice de iesire. Tot Tn cadrul acestui capitol sunt introduse unele
cunostinte generale referitoare la retelele de calculatoare.

Capitolul 2 analizeaza problematica software-ului de sistem si software-
ului de aplicatii al calculatoarelor. Sunt prezentate atat conceptele teoretice
fundamentale ale sistemelor de operare cét si evolutia unor sisteme de operare
semnificative. Tot In acest capitol se face o sintezd referitoare la limbajele de
programare si clasele de aplicatii software.

Ca o exemplificare a conceptelor teoretice prezentate in Capitolul 2,
Capitolul 3 este dedicat sistemelor de operare de tip Microsoft Windows, cu
focalizare pe Windows 7. Sunt prezentate, Th acest context, probleme referitoare la
administrarea fisierelor si a folderelor, lucrul cu aplicatiile Windows,
administrarea imaginilor si secventelor video, configurarea calculatorului folosind
Panoul de control, administrarea resurselor hardware si software si utilizarea
resurselor Internet.

Capitolul 4 incearca sa faca o sinteza a elementelor care fac ca Microsoft
Office sd poatd fi considerat un pachet integrat de aplicatii. Dupa o prezentare
generald a elementelor si a unor versiuni de pachete integrate Office, sunt
exemplificate cateva elemente comune tuturor aplicatiilor Office.

Capitolul 5 prezinta functionarea si utilizarea editoarclor de documente, cu
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exemplificare pe Microsoft Office Word 2007. Sunt prezentate functiile benzilor
(panglicilor) cu comenzi ale programului Word 2007, modurile de vizualizare si
navigare in documente, modul in care se lucreaza cu documentele si operatii ce se
pot efectua asupra textului, cum se lucreaza cu tabele, elemente de tip WordArt, si
cum se tiparesc documente.

Tn Capitolul 6 sunt prezentate functiile de baza ale unor programe folosite
pentru prezentari, cu exemplificare pe Microsoft Office PowerPoint 2007. Dupa
prezentarea elementelor de baza, subcapitole distincte sunt dedicate operatiilor
efectuate asupra textului unei prezentari si operatiilor cu obiectele grafice.
Capitolul se incheie cu explicarea modului in care se pot utiliza sabloanele de
proiectare, scheme de culori diferite, diverse scheme de animatie si de tranzitie, si
modul n care se pot vizualiza prezentdrile realizate.
oferite de Microsoft Office Excel 2007 in acest domeniu. Dupa ce sunt prezentate
elementele si operatiile cu registrele de lucru si foile de lucru, un subcapitol
separat este dedicat operatiilor la nivelul elementelor unei foi de lucru.
Subcapitole extinse sunt dedicate formulelor si functiilor din Excel. Capitolul
continud cu utilizarea diagramelor si graficelor in Excel, iar in ultimul subcapitol
este aratat modul cum pot fi utilizate informatiile din Excel ca o baza de date.

Autorul este constient de faptul ca orice carte, oricat ar fi ea de bine
elaborata, nu poate raspunde tuturor intrebarilor dintr-un domeniu atat de vast.
Pentru aceasta toate sugestiile sunt binevenite si vor fi analizate in eventualitatea
redactarii unei noi editii imbunatatite.
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1 ELEMENTE DE ARHITECTURA SI STRUCTURA
CALCULATOARELOR

1.1 NOTIUNI FUNDAMENTALE iIN DOMENIUL
CALCULATOARELOR

Dezvoltarea informationald a omenirii poate fi consideratd ca avand cinci
vorbite"; a doua faza este legata de aparitia literelor si dezvoltarea scrierii; a treia
faza este determinata de aparitia tiparului si dezvoltarea tiparirii, prevestind prima
"explozie informationalda si stiintificd" in interiorul natiunilor si depasind
frontierele dintre natiuni. A patra fazd constda in nasterea si dezvoltarea
telecomunicatiilor, de la primul purtator de cod telegrafic si pana in zilele noastre,
cu transmisii ale vocii, datelor, textelor si imaginilor. A cincea faza - care a
inceput odata cu calculatoarele electronice - este caracterizata prin posibilitatea de
memorare (stocare), prelucrare si transmitere a unei mari cantitati de informatie
complexd, care nu mai poate fi manipulatd prin mijloace conventionale. Datorita
acestui fapt a crescut in mod remarcabil campul de activitati intelectuale ale
omului si se prevede, pentru viitorul apropiat, aparitia unei noi organizari sociale,
bazatd pe activitatea intelectuald si progresul tehnic, denumita "societatea
informationald". In acest nou tip de societate productia de informatie va juca un
rol mult mai important decdt productia industriala, iar calculatoarele si
telecomunicatiile vor fi combinate sub forma de "sisteme de prelucrare a
informatiei". In literatura de specialitate este tot mai mult folositi denumirea de
"epocd (erd) informatica" pentru a caracteriza aceasta a cincea faza a dezvoltarii
informationale a omenirii [SERB11b].

Oamenii isi prelucreazd si transmit informatiile prin limbaje proprii.
Aceste limbaje sunt insd prea complicate si de neinteles pentru calculatoare. Orice
calculator numeric este capabil sa rezolve probleme in folosul oamenilor prin
executarea unei secvente de instructiuni numita program. Numarul de instructiuni
pe care un calculator este capabil sd le Inteleagd este insd unul limitat, §i orice
program care ar trebui rulat pe un calculator trebuie tradus Tn acest limbaj inteles
de calculator. Acest limbaj se numeste limbaj masina si toate programele care
trebuie rulate pe un calculator trebuie transformate in instructiunile simple ale
limbajului masinii, pentru a putea fi recunoscute si executate direct de catre
circuitele electronice ale unui calculator.

Pentru a reduce complexitatea si costul componentelor utilizate la
realizarea unui calculator, proiectantii de calculatoare sunt obligati sa conceapa
setul de instructiuni primare (instructiunile masind), intelese de calculator, cat mai
simplu cu putinta. Aceste limbaje masind extrem de simple sunt insa dificil de
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utilizat de catre oameni. Marea provocare a stiintei calculatoarelor, la inceputurile
sale, a fost acea de a identifica modul in care cerintele utilizatorilor pot fi
transpuse in activitdti capabile sd le execute calculatoarele, rezultatul acestor
activitati fiind in final satisfacerea cerintelor utilizatorului. Marea provocare a
constat, asadar, in a face posibil acest “dialog” intre calculator si oameni, si de a
gasi o punte de legatura intre limbajul masinii si limbajul folosit de oameni.

Calculatoarele electronice de astdzi sunt masini electronice care primesc
comenzi pe baza unor semnale electrice. Semnalele cel mai usor de inteles sunt
cele foarte simple, de tipul “inchis” sau “deschis”. Pe baza celor doua astfel de
semnale se poate crea un “alfabet” al calculatoarelor format numai din doua
simboluri (litere) 0 si 1. Asa cum alfabetul unei limbi nu limiteaza numarul de
cuvinte ce pot fi scrise cu aceste caractere, nici numarul de cuvinte create cu
simbolurile 0 si 1 nu este unul limitat. Cele doua simboluri 0 si 1 sunt considerate
“alfabetul” pentru masind, iar toate informatiile cu care lucreaza calculatoarele
sunt numere scrise Tn baza 2, sau numere binare. In acest fel, fiecare “literd” din
limbajul calculatoarelor devine o “cifrd binard” sau un “bit”. Acesti biti sunt
combinati impreuna pentru a codifica instructiunile si datele cu care poate lucra
un calculator.

Ideea de a comunica cu calculatoarele prin intermediul numerelor de tip
binar este una veche in stiinta calculatoarelor. Scrierea de comenzi pentru
calculatoare folosind doar simbolurile 0 si 1 este insa una foarte dificila si
obositoare. De aceea pionierii stiintei calculatoarelor au preferat sd inventeze niste
programe care sa translateze In binar comenzile pentru calculator, comenzi pe care
ei le concepeau intr-un limbajul simbolic. Aceste programe au fost numite
asambloare, si, deci, rolul asambloarelor era acela de a translata versiunile
simbolice ale instructiunilor in versiuni binare ale acestor instructiuni. Numele
folosit pentru limbajele simbolice este acela de “limbaj de asamblare”.

S-ar putea considera, pentru scop didactic, ca limbajul utilizat de oameni
ar fi limbajul X, iar limbajul masinii ar fi limbajul Z. Pentru a putea executa un
program scris in limbajul X, pe un calculator capabil sd inteleagd instructiuni in
limbajul Z, ar trebui sa existe o metoda prin care toate instructiunile din limbajul
X sa poata fi ,,traduse” in limbajul Z. Un instrument capabil de a inlocui fiecare
instructiune din limbajul X cu o secventa echivalenta de instructiuni in limbajul Z,
si de a executa apoi aceasta secventd de instructiuni in limbajul Z, se numeste
interpretor. Un translator este capabil sa traduca fiecare instructiune dintr-un
limbaj X intr-o secventa de instructiuni in limbajul Z, si sa genereze un nou
program, pe care apoi sa-1 execute. Diferenta dintre un interpretor i un translator
este, deci, aceea ca in timp ce un interpretor examineaza pe rand fiecare
instructiune din limbajul X, o transforma in secvente de instructiuni echivalente in
limbajul Z, o executa si apoi trece la o noud instructiune a programului, s.a.m.d.,
un translator transforma, in intregime, instructiunile din limbajul X n instructiuni
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in limbajul Z, genereaza un nou program pe care il executd, ignorand, in faza de
executie, programul scris in limbajul X.

Tntr-o oarecare masur, traducerea si interpretarea sunt similare, dar pentru
ca ele sa poata fi si aplicabile in practica ar trebui ca cele doua limbaje X si Z sa
nu fie prea diferite. Daca ar fi avute insd in vedere limbajele utilizate uzual de
oameni si limbaje executate de masini, diferentele dintre ele sunt nsa, in mod
evident, foarte mari. De aceea este corectd ideea de a crea un alt set de
instructiuni, un limbajul Y, care sa fie mai convenabil pentru programatori $i mai
putin orientat spre limbajul masina. In acest fel algoritmii utilizatorului, ganditi in
limbajul X, ar putea fi tradusi mai usor in limbaj Y, iar programele create astfel in
limbajul Y ar putea fi traduse mai usor in limbaj Z. In acest fel fiecare limbaj
poate folosi predecesorul siu ca bazi. In loc de a gandi problema in termeni de
limbaje, ea poate fi gandita la fel de bine in termeni de masini virtuale capabile
sd lucreze cu instructiuni in limbajele X, Y, Z, etc. Folosind acesta tehnica orice
sistem de calcul poate fi vazut ca o succesiune de straturi sau nivele, sau ca o
succesiune de masini virtuale, unul deasupra celuilalt, nivelul de jos fiind cel mai
simplu, iar nivelul de sus cel mai complicat.

1.2 MASINI VIRTUALE MULTI-NIVEL

Privind din perspectiva maginilor de calcul organizate pe mai multe nivele,
cel mai simplu mod de a privi un sistem de calcul este acela in care un sistem de
calcul poate fi vazut ca o masina cu trei nivele. Pe nivelul cel mai de jos este
hardware-ul, iar pe cel mai de sus este software-ul, nivelul intermediar fiind
constituit din setul de instructiuni al calculatorului (Fig. 1.1).

Software

Hardware

Fig. 1.1 Calculator cu trei nivele

Analizand calculatoarele, Tn modul cel mai general de abstractizare,
nivelul de baza a oricarui calculator este, asadar, hardware-ul calculatorului.
Hardware-ul calculatoarelor actuale este format din circuite electronice,
microprocesoare, memorii, dispozitive de intrare/iesire, etc., deci din obiecte
fizice, tangibile, de tipul circuitelor integrate, memoriilor, placilor cablate,
surselor de alimentare, monitoarelor, imprimantelor, etc. Hardware-ul, ar
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reprezenta deci ansamblul componentelor fizice si tehnice cu ajutorul carora
datele si programele se pot introduce, stoca, prelucra, livra, verifica, transmite,
etc. Hardware este, deci, termenul general care desemneaza resursele fizice
(circuitele, dispozitivele si echipamentele componente) ale unui calculator
numeric.

Nivelul superior este constituit din software, care consta din programe
scrise pe baza unor algoritmi. Software reprezinta ansamblul componentelor
logice de tipul programelor, procedurilor, rutinelor, modulelor, etc., care dirijeaza
functionarea componentelor hard si asigurd prelucrarea datelor, cu scopul de a
rezolva diverse probleme concrete. Exista doud tipuri de software: software de
sistem si software de aplicatii. Cea mai importantd componenta a software-ului
este sistemul de operare, cel care administreaza si controleaza hardware-ul si
furnizeaza mediul de operare pentru toate programele. Software-ul de aplicatii
este numele dat tuturor programelor care sunt destinate prelucrarilor dorite de
utilizatorii de calculatoare.

Nivelul care face posibil dialogul hardware-ului cu software-ul este setul
de instructiuni (limbajul masind) pe care este capabil sa-1 execute un calculator.
Pentru a fi posibil ca software-ul sa poata fi executat pe hardware-ul unui
calculator, aceste soft trebuie tradus in limbajul specific setului de instructiuni al
acelui calculator, aceste instructiuni fiind cele care activeaza componentele
hardware, Tn conformitate cu programele n lucru.

Programele scrise in limbaj de asamblare ii cer insd programatorului sa
scrie o linie de program pentru fiecare instructiune pe care o va executa
calculatorul, si astfel programatorul este obligat sa gdndeasca asemenea masinii de
calcul pe care ar rula programele sale. Evident, acest lucru este neconvenabil.
Pornind de la observatia cé orice program scris in limbaj de asamblare poate fi
tradus in instructiuni binare prin intermediul unui asamblor, cercetatorii din
stiinta calculatoarelor au ajuns la concluzia ca nimic nu 1i impiedica sa creeze un
program care sa efectueze o translatare dintr-un limbaj de nivel superior in limbaj
de asamblare, translatarea in instructiuni masina putand fi efectuata ulterior, fara
nici un fel de probleme, prin intermediul unui asamblor. Astfel, a aparut, si s-a
dezvoltat, ideea limbajelor de nivel Tnalt (limbajelor de programare) si a
translatoarelor (compilatoarelor) care sa traduca aceste programe in limbaj de
asamblare.

Avantajele limbajelor de nivel nalt sunt foarte mari. Tn primul rand,
programatorul isi poate gandi algoritmul programului sau intr-un limbaj mai
natural, folosind cuvinte din dictionar si notatii algebrice, iar programul pe care il
realizeazd seamdna mai mult cu un text decat cu o suma de cifre binare. Un al
doilea avantaj este acela cd elaborarea programelor necesitd mai putin timp,
limbajele de nivel inalt fiind mai concise si necesitind mai putine instructiuni
pentru a exprima o ideea. Un alt avantaj este acela ca programele sunt
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independente de calculatoarele pe care ele urmeazd a fi rulate, deoarece
compilatoarele si asambloarele vor translata programele din limbajele de nivel
inalt 1n instructiunile binare ale fiecarui calculator. Nu in ultimul rand, trebuie
avut in vedere si faptul ca limbajele de programare sunt oarecum create in
concordanta cu scopul utilizarii lor. Astfel, limbajul Fortran a fost creat pentru
calcule stiintifice, limbajele Cobol, Access, etc. pentru prelucrarea datelor,
limbajul Lisp pentru manipularea simbolurilor, si agsa mai departe.

Cele mai multe calculatoare pot fi insa analizate din perspectiva a mai
mult decadt cele trei nivele mentionate anterior. O astfel de modalitate de
prezentare este cea pe 7 nivele si care este prezentatd in figura 1.2.

Nivelul 6 Nivelul aplicatiilor

Translatare (compilator, interpretor)

Nivelul 5 Nivelul limbajelor de nivel tnalt

Translatare (compilator, interpretor)

Nivelul 4 Nivelul limbajului de asamblare

Translatare (asamblor)

Nivelul 3 Nivelul sistemului de operare

Interpretare (sistem de operare)

Nivelul 2 Nivelul masinii conventionale

Interpretare (microprogram)

Nivelul 1 Nivelul de microprogram

Micraprogram executat direct prin hardware

Nivelul 0 Nivelul logicii digitale

Fig. 1.2 Calculator cu sapte nivele

Nivelul 0, numit nivelul logicii digitale, este reprezentat de componentele
hardware ale calculatorului (masina fizica). Circuitele acestui nivel executad
instructiunile magind ale nivelului 1. Elementele de baza ale acestor circuite sunt
portile logice, fiecare poartd fiind formata la randul ei dintr-un numar de
tranzistoare. O poartd logica are una sau mai multe intrari digitale (semnale
reprezentand 0 logic sau 1 logic), si are ca iesire o functie simpla a acestor intrari,
de exemplu SI logic, SAU logic.
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Nivelul 1, numit nivelul de microprogram, interpreteaza instructiunile
nivelului 2, pentru fiecare instructiune a acestui nivel existand cate un
microprogram.

Fiecare microprogram defineste in mod implicit un limbaj de nivel 2 si o
magind virtuala. De obicei exista multe similaritati intre masinile virtuale de nivel
2, chiar si in cazul calculatoarelor diferitilor producatori. Acest nivel se numeste
nivelul maginii conventionale. Atunci cand se descrie setul de instructiuni al unui
calculator, se descrie de fapt masina virtuala de nivel 2, si nu masina reald de nivel
1. Sunt descrise deci instructiunile interpretate de catre microprogram, si nu
instructiunile executate direct prin hardware.

Nivelul 3 este de obicei un nivel hibrid, deoarece multe din instructiunile
limbajului sau sunt prezente in cadrul instructiunilor nivelului 2. Exista in plus un
set de noi instructiuni, o organizare diferitd a memoriei, posibilitatea de executie a
mai multor programe in paralel si alte facilitati. Noile facilitati adaugate la nivelul
3 sunt realizate cu ajutorul unui interpretor, numit sistem de operare, iar
instructiunile identice cu cele ale nivelului 2 sunt executate direct prin
microprogram. Nivelul 3 este numit nivelul sistemului de operare. Un sistem de
operare reprezintd un ansamblu de programe care asigura exploatarea optima a
resurselor hardware si software ale unui sistem de calcul. Sistemele de operare au
fost create pentru simplificarea activitatii de programare, utilizarea optima a
cursul executiei programelor.

Nivelele 0-3 nu sunt destinate utilizérii directe de catre programatorii
obisnuifi, ci pentru rularea translatoarelor si interpretoarelor scrise de
programatorii de sistem. Nivelul 4 si nivelele superioare sunt destinate
programatorilor de aplicatii.

Nivelul 4 este nivelul limbajului de asamblare. Programele scrise n limbaj
de asamblare sunt translatate in limbajul nivelului 1, 2 sau 3 si apoi interpretate de
catre masina virtuala corespunzatoare.

Nivelul 5 consta din limbajele destinate programatorilor de aplicatie, fiind
numit nivelul limbajelor de nivel Tnalt. Programele scrise in aceste limbaje sunt
translatate Tn limbajele nivelului 3 sau 4 cu ajutorul compilatoarelor sau
interpretoarelor.

Nivelul 6 reprezinta nivelul aplicatiilor. Consta din colectii de programe
destinate unor domenii specializate, de exemplu pentru administratie, economie,
proiectare asistata de calculator, grafica etc.

Fiecare nivel reprezintd o abstractizare distincta, cu diferite obiecte si
operatii. Setul tipurilor de date, a operatiilor si facilitatilor fiecarui nivel reprezinta
arhitectura nivelului respectiv.
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