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Cui se adreseaza?

Chiar daca istoria IT-ului a inceput acum cateva decenii, doar in ultimele
putem vorbi de apropierea mediului public de acesta si abia in ultimii ani
au Tnceput cu adevarat sa fie explorate oportunitatile Iui. Relatia
guvernelor cu IT-ul a pornit de la operatiuni simple (calcule aritimetice
simple, printarea si gestionarea documentelor) ajungand astazi la
eficienta, eficacitate si servicii publice complet electronice”. Informatiile
disponibile in forma digitala si posibilitatea de a le transfera cu usurinta
dintr-o parte in alta a condus astazi la schimbarea manierei de conducere
a organizatiilor®.

Pentru o dezvoltare sanatoasa a sistemului public se impune dezvoltarea
componentei IT a acestuia, iar pentru dezvoltarea acesteia este necesara
instruirea adecvata a celor implicati — atat din randul cetatenilor si mediului
de afaceri cat si din randul angajatilor.

Tematica manualului ,Elemente de IT pentru Administratia Publica”
graviteaza in jurul aplicatiilor software destinate lucrului la birou, ghiseu
etc. de catre actualii si viitorii angajati ai Administratiei Publice romanesti.
Continut sau a fost elaborat pe baza ultimelor versiuni de software
necesar calculului tabelar, bazelor de date si realizarii de prezentari
utilizate in institutiile europene recunoscute. El asigura, pentru studentii
din programele de zi si |.D. ale Facultati de Administratie Publica,
acoperirea integrala a programelor analitice, destinate aplicatiilor de
laborator, ale disciplinelor cu profil informatic.

*k%

Aplicatiile folosite si dezvoltate in cuprinsul acestuia pot fi regasite pe
pagina de Internet: http://www.ecdl.snspa.ro/manual/

! Klievink, B & Janssen, M. 2009 Realizing joined-up government — Dynamic capabilities
and stage models for transformation‘, Government Information Quarterly; pp. 279-281
? Gladwell, M. 2004— The tipping point, Bucuresti, Andreco Educational, Cap | ,Cele trei
reguli ale epidemiilor”; pp. 31-43
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Dictionar de termeni

Termen Explicatii

.accdb

Baza de date / BD (DB)

Campurile

Cursor

Date
Default

Download

E-mail

Filtrare

Fisier
Footer

Grid

Hard disk

extensia figierelor create cu MS Access
2010

ansamblu de date integrat si structurat. Ea
poate fi privitd ca o colectie de figiere
interconectate care contin nucleul de date
necesare unui sistem informatic.

inregistrari logice care descriu anumite
aspecte ale elementelor din baza de date.
indicator folosit pentru a proiecta pe ecran
miscarea diferitelor componente cu rol de
intrare precum mouse, creion optic, joystick
etc...

mesaje primite de receptori sub orice forma.

termen care defineste o stare/setare
implicita a unei aplicatii.

copierea unor fisiere disponibile pe Internet
pe calculatorul propriu.

electronic mail (posta electronica) reprezinta
un serviciu Internet similar celui de posta
clasica.

separarea elementelor unei multimi in
functie de un criteriu dat.

ansamblu de inregistrari fizice, omogene din
punct de vedere al continutului si al
prelucrarii.

subsolul unui document electronic.

sistem de prezentare a continutului unui
document sub forma unei grile electronice
pentru o orientare mai facila.

dispozitiv  electronic  destinat  stocarii
informatiilor dintr-un computer.
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Header

Informatia

Interfata grafica (GUI)

Interogare

IT

Limbaj de programare

Pagina Web (Web Page)

Platforma software

.pptx

Prompter

Receptor

antetul unui document electronic.
cantitatea de noutate a mesajelor.

(in engleza Graphical User Interface) este o
interfatd grafica situatd fintre utilizator si
dispozitive electronice cum ar fi computere,
dispozitive hand-held (playere MP3, playere
media portabile, dispozitive de jucat),
aparate electrocasnice Si unele
echipamente de birou.

modalitati de selectie si afisare a informatie
din unul sau mai multe surse (tabele sau
alte interogari), formulate cu ajutorul unor
conditji.

prescurtarea din englezescul “information
technology® Tehnologia informatiei este
tehnologia necesara pentru prelucrarea
informatiei, in particular prin folosirea
computerelor electronice la convertirea,
procesarea si transmiterea informatiei.

un set bine definit de expresii si reguli (sau
tehnici) valide de formulare a instructiunilor
pentru un computer (ex.: Visual Basic, C++,
SQL etc.)

document creat ce respecta standardul
HTML, contindnd informatii in vederea
transmiterii acestora in reteaua Internet/
intranet si care pot fi accesate si citite cu
ajutorul unui browser.

suport pentru instalarea si / sau dezvoltarea
altor aplicatii software.

extensia figierelor create de MS PowerPoint
2010

indicator folosit pentru a proiecta pe ecran
pozitia exacta a unor elemente de tip text
intr-un document electronic.

sistem informatic destinat memorarii si
manipularii datelor
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Redundanta

Setare (i)

Slide

Sortare
Spreadsheet
Template
Workbook
XlIsx

XML

surplus de informatie transmis fata de
strictul necesar si care asigura exactitatea
transmiterii informatiei.

Atribute sau proprietati ce pot fi modificate
din cadrul unei aplicatii software.

Diapozitiv / ecran — termen folosit in cadrul
aplicatiei PowerPoint

operatie software care presupune afigarea
tuturor elementelor unei mul{imi ordonate
dupa un criteriu ales.

pagina de lucru intr-un worlbook Excel.
pagina de lucru predefinita.

fisier Excel — similar unui registru de calcul,
ce contine mai multe file sau pagini
(spreadsheet-uri).

extensia figierelor create cu MS Excel
eXtensible Markup Language — limbaj de
marcare folosit pentru realizarea paginilor
de Internet dinamice.
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Capitolul 1. CALCUL TABELAR

1.1. Utilizarea aplicatiei Microsoft Excel

1.1.1. Primii pagi in operarea foilor de calcul

Microsoft Excel se porneste apasand butonul \E Microsoft Excel 2010 din
meniul START — All Programs — Microsoft Office.

Cand este deschis Excel-ul, acesta creeaza un nou workbook numit
,B0OK1”. El apare pe ecran ca si o pagina goala care este impariita pe
celule unic identificate prin coordonatele de rand si de coloana.

Daca nici un workbook nu este deschis atunci trebuie ales din tab-ul File
optiunea New. Este bine ca imediat dupa deschidere sa se salveze
fisierul. Pentru a face asta trebuie selectata optiunea Save din File. Va
aparea fereastra Save As unde trebuie introdus numele cu care se
doreste salvat figierul si locul pe hard disk unde trebuie facuta salvarea.
Ca si in cazul altor aplicatii, salvarile trebuie facute periodic pentru a evita
pierderile de date. Evident, daca se doreste salvarea cu un alt nume sau
intr-o alta locatie a unui figier deja creat, trebuie aleasa optiunea Save As
care lanseaza aceiasi procedura ca cea descrisa mai sus.

Sunt situatii in care utilizatorului i se cere sa salveze fisierul cu o alta
extensie decat cea standard (.x/sx in cazul Excel 2007 si 2010). Pentru a
face asta, in fereastra Save As trebuie ales din meniul Save as type
optiunea potrivita: Excel 97-2003 Workbook, XML Data, Web Page, Excel
Template, Text etc.

Spreadsheet-ul (pagina a workbook-ului — default apar in numar de trei
,Sheet1”, ,Sheet2” si ,Sheet3”, dar pot fi addugate mai multe la comanda
utilizatorului) care a aparut pe ecran contine o grila din linii si coloane.
Coloanele sunt numerotate de la stdnga la dreapta cu litere din alfabet A,
B, C ... pana la XFD si se numesc Column Headers, iar randurile sunt
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numerotate pe verticala de sus in jos incepand cu 1, 2, 3 ... pana la
1.048.576 si se numesc Row Headers. Liniile dintre celule se numesc grid.
Fiecare spreadsheet contine celule care sunt unice si se identifica dupa
adresa — litera (sau grupul de litere) si numarul corespunzator (ex. celula
C12 este situata in coloana C randul 12). In imaginea urmé&toare avem un
exemplu.

=) eV Bara de acces rapid - exemplu - Microsoft Excel ¢———— Bara de nume - L (= [ © i
m Home | msett  Pagelmout  (Jefok: ACBESS Toolbaren  Adobat Name Bar 2 @=w
ftv Calibri v A = B SiwnepTet General - :rg iﬂﬂ ‘:;dl j‘:‘:‘ jf\ g_l :"J“?S“m' %? l;a
ey BoE-iE-joca ossacoer| B |4 gt o ot e oo L g
Clipboarr— ¢ Tonr Ly Ty Editing
[N TN \ -
A \ 8 c D B \ G H 1 1 K L N o B a R sE
N £
2 - ile - Fi N
B Tab-ul File < File Tab Ribbon - Instrumente / Unelte \/
d Minimizarea ribbon-ului
- Bara de formule - Formula bar Column
g Headers

o Caseta de nume - Name box
9

10 Row Celula activa
1 Headers ~

B
il

Spreadsheet-uri Zoom

24

25

26

27 B
28 ual
W 4 > b| she#k1 Sheets ~Sheet3 ¥ [T ! AN ||

Ready | [E@E w00 0% 0 ()

e Name Bar-ul afiseaza numele documentului;

e Ribbon-ul contine butoane corespunzatoare actiunilor pe care le
poate face calculatorul,

e Cele mai multe actiuni sunt grupate dupa functionalitatea lor, cum
ar fi cele din tab-ul Home, Insert, Page Layout etc.

e Pentru a vedea descrierea unui buton trebuie tinut cursorul, fara a
apasa, deasupra lui:

e Formula Bar-ul afigeaza adresa celulei curente in stanga, iar in
dreapta ce formula contine celula bifata (vom vedea acest lucru mai
tarziu in cuprinsul acestui capitol);

o Celulele speadsheet-ului sunt folosite efectiv pentru introducerea
textului sau formulelor;
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Daca exista mai multe registre de calcul deschise (workbook-uri sau fisiere
Excel cum ne vom referi la ele in continuare), comutarea intre acestea se
face din taskbar-ul sistemului de operare

1.1.2. Ajustarea setarilor

Multitudinea de echipamente de calcul cu care un utilizator intra in contact
zilnic (la serviciu, acasa, la scoala / facultate etc...) face imposibila
compatibilizarea tuturor setarilor, astfel ca este bine ca fiecare noua
sesiune de lucru sa fie precedata de o ajustare a acestora dupa preferinte.
Putem vorbi de:

e schimbarea numelui utilizatorului, operatie care se face din tab-ul
File, optiunea Options. Aici, in sectiunea General, avem
posibilitatea sa modificam User name-ul;

e setarea directorul de lucru implicit, operatie care se poate executa
accesand sectiunea Save din meniul de mai sus. Modificarea
trebuie facuta in dreptul liniei: Default file location.

In Options se regasesc o multitudine de setéri care pot fi facute pentru a
individualiza fiecare sesiune de lucru. Invit utilizatorii sa le descopere fara
teama ca pot aduce modificari ireversibile... ca si in cazul celorlalte
aplicatii din aceasta carte, toate setarile facute sunt usor de refacut
parcurgand pasii in sens invers.

Precum fiecare utilizator are preferinte proprii la fel se intdmpla si cu
necesitatile lor. Regasim in partea din dreapta-jos a figierului de lucru se
regaseste optiunea de panoramare (zoom); iar in partea din dreapta-sus
optiunea de restrangere a ribbon-ului.

De regula aceste setari se pastreaza implicit de la o sesiune de lucru la
alta, astfel ca in cazul calculatoarelor folosite de mai mulii utilizatori (asa
cum se intampla la scoala/facultate, sali de Internet etc.) este bine ca ele
sa fie refacute inca de la inceput.

Nu trebuie uitata folosirea functiei Help regasita sub tab-ul File sau prin
apasarea tastei F1 — poate fi foarte utila cateodata.
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1.2. Celulele

1.2.1. Inserarea si selectarea datelor

O celula trebuie selectata pentru a fi activa. Dupa ce acest lucru a fost
facut, in celula respectiva se poate introduce text, numere sau formule
exact ca si cum s-ar scrie intr-un procesor de texte. Pe masura ce se
introduce text, acesta apare atat in celula selectata, cat si in bara de
formule (Formula Bar). Intre numele celulei si continutul acesteia din
bara de formule apar doud semne X (Cancel) si ¥ (Enter), care trebuie
apasate dupa caz — daca sunteti sau nu de acord cu textul introdus.

Butonul J* este folosit pentru a primi suport in introducerea unei formule.
VVom vorbi despre aceasta intr-o sectiune dedicata din acest capitol.

Spreadsheet-urile sunt facute in general pentru lucru cu numere si calcule
ale acestora, ceea ce este foarte util pentru crearea listelor, editarea si
sortarea lor.

Dupa ce au fost introduse date c3 - X « | Al
intr-o celula, trebuie apasat

Enter (sau activatd o altd A B c D
celuld) pentru a preciza Excel- 1 Nr.Cri. MNume Prenume

ului finalizarea operatiei (se 2 1 Popescu Andrei

poate, de asemenea, folosi 5 7 lonescu alina
mouse-ul). . -

Este esential sa fie inteles faptul ca fiecare celula trebuie sa contina un
singur tip de date, precum numele in una si prenumele in cea alaturata —
precum se vede in exemplul de mai sus. Abaterea de la aceasta regula va
complica operarea cu spreadsheet-ul respectiv fiind alterate atat optiunile
de formatare cét si cele de cautare, sortare si filtrare a datelor.

De asemenea este de evitat sa lasam réanduri, coloane sau celule goale
intr-un tabel/lista. Motivul rezida in abilitatea aplicatiei de a ordona si filtra
(dar nu numai — de ex. in cazul folosirii formulelor matematice, efectele
sunt mai grave), un rand gol va fi mereu primul dupa efectuarea unei astfel
de operatii.
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