C1/3 Oct. 2018

Utilizare soft-uri specializate in Efs-Spm

o Activitati:
e 2 Ore curs,

» 1 ora laborator,
(prezenta obligatorie)

» Mail: Per@cs.ubbcluj.ro,

« Web: www.cs.ubbeluj.ro/~per,

e Cursuri ...

« Sem. | Util.Soft.Spec.

Home Cursuri Proiecte Cv Calendar Contact
ya
/ Cursuri 2018-2019
Util.Soft.Spec. ( EFS~SPM,
em. I Per Act. Durata

USS in Efs~Spm

Miercuri

18-20 Sala: Amf. I (S65)

Curs Data Obs.
Curs-1 - Birotica, Multimedia, Windows 3.10.2018
Curs-2 - Word-1 10.10.2018
Curs-3 - Word-2 17.10.2018
Curs-4 - Word-3 24.10.2018
Curs-5 - Excel-1 31.10.2018
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http://www.cs.ubbcluj.ro/~per
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_1.pdf
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_1.pdf
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_1.pdf
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_2.pdf
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_2.pdf
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_2.pdf
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_3.pdf
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_3.pdf
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_3.pdf
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_4.pdf
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_4.pdf
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_4.pdf
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_5.pdf
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_5.pdf
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_5.pdf

Structura cursului / lucrarilor practice:

Concepte, metode, tehnici si operatii de baza utilizate pentru:

I.  Operatii de bazd utilizate la redactarea unui document (Word).

a) Procesarea unui text
b) Operatii complementare

II.  Concepte si operatii de baza utilizate in calculul tabelar (Excel);

a) Formatarea si gestionarea datelor
b) Utilizarea formulelor si a functiilor

ITI.  Concepte si tehnici de realizare si interogarea unei bazei de date (Access);

a) Concepte de baza si operatii elementare
b) Utilizarea informatiilor dintr-o baza de date

V. Realizarea unei prezentdri (PowerPoint);
V.  Realizarea unei pagini WEB (HTML);
VI. Editoare grafice utilizate in grafica si prelucrarea imaginilor digitale

(Paintbrush, Gimp, Adobe Photoshop, ... ).
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Cursuri

Curs Data Obs.
Curs-1 — Birotica, Multimedia, Windows 3.10.2018 [-ul curs
Curs-2 —Word-1 10.10.2018
Curs-3 —Word-2 17.10.2018
Curs-4 —Word-3 24.10.2018
Curs-5 — Excel-1 24.10.2018
Curs-6 —Excel-2
Curs-7 —Access
Curs-8 — PowerPoint
Curs-9 —Pag. Web
Curs-10 — Limbajul Html
Curs-11 — Editoare grafice Doc.& Prel.
— Sinteza (Interactiuni) USS in Efs Notare
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D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_1.pdf
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_2.pdf
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_2.pdf
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_2.pdf
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_3.pdf
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_3.pdf
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_3.pdf
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_4.pdf
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_4.pdf
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_4.pdf
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_5.pdf
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_5.pdf
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_5.pdf
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_6.pdf
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_6.pdf
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_6.pdf
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_7.pdf
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_7.pdf
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_7.pdf
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_8.pdf
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_8.pdf
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_8.pdf
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_9.pdf
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_9.pdf
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_9.pdf
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_10.pdf
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_10.pdf
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_10.pdf
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_11.pdf
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_11.pdf
D:/Per/Doc/Op_Comp/Uss_Efs 2015-2016/Web/UssEfs/Op_Comp_11.pdf

Date despre disciplina

Zi Ora Fr. Disc. Tip. Sala Form.
12-14 -_- 201, 2
Luni 14-16 - - Efs Lab. Sc. 203, 7
16-18 |S1 206, .-.

Mierc. 18-20 -_- Efs Curs Amf. All

2.1 Denumirea disciplinei

UTILIZARE SOFT-URI SPECIALIZATE IN EFS / SPM

2.2 Titularul activitatilor de curs

Lect.univ.dr. PREJMEREAN VASILE

2.3 Titularul activitatilor de LP

Lect.univ.dr. PREJMEREAN VASILE

2.4 An studiu

Il | 2.5 Sem.

2.6. Evaluare

E

2.7 Regimul
disciplinei

DC
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Timpul total estimat
(ore pe semestru al activitatilor didactice)

3.1 Numar de ore pe saptamana 3 | Din care: 3.2 curs 2 |3.3seminar/LP | 1

3.4 Total ore 42 | Din care: 3.5curs | 28 | 3.6 seminar/LP | 14
Distributia fondului de timp: ore
Studiul dupa manual, suport de curs, bibliografie si notite 14
Documentare suplimentara in biblioteca, pe platformele electronice de specialitate 21
Pregatire seminarii/laboratoare, teme, referate, portofoli si eseuri 28
Tutoriat 7

Examinari 10
Alte activitati: 3

3.7 Total ore studiu individual 83

3.8 Total ore pe semestru 125

3.9 Numarul de credite S)
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Competentele specifice acumulate

Jreuorsdjoud djudjadwo)

e Abilitatea de a intelege, de a modela si rezolva probleme reale.
e Abilitatea de a analiza, de a sintetiza s1 de a comunica oral si in scris.
e Intelegerea si utilizarea conceptelor de bazi din tehnologia informatiei.

e Capacitatea de a utiliza notiunile fundamentale de birotica aplicate in EFS.

e Abilitatea de a elabora o documentatie si o prezentare a unei problem practice

din EFS.

a|esdansuel]
djudzadwo)

eAbilitatea de a scrie 0 mini-documentatie pe o tema concreta.
eAbilitatea de a realiza o prezentare si o pagina Web specifica EFS.
e[nsusirea de cunostinte de baza legate stocarea si vizualizarea stiintifica a

datelor.
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Obiectivele discipliner
(din grila competentelor acumulate)

7.1 Obiectivul
general

e Cunoasterea notiunilor generale de birotica si utilizarea sistemului

de operare Windows in informatica de birou aplicatd in EFS

7.2 Obiectivele
specifice

e Cunoasterea conceptelor de baza din tehnologia informatiei.

e Formarea capacitatilor de utilizare a calculatorului si intelegerea
modului de organizare a fisierelor (memorarea si stocarea datelor).

e Conoasterea si utilizarea procesoarelor de texte — Microsoft Word.

e Intelegerea si aplicarea elementelor calculului tabelar — Microsoft
Excel.

e Insusirea tehnicilor de realizare a prezentarilor — Microsoft Power-
Point.

e Realizarea si intretinerea paginilor Web.
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Continuturi

Curs Obs.
Notiuni generale de Birotica si elemente uzuale ale S.O. Windows 2 ore
Realizarea documentatiilor utilizand editoare de texte 6 ore
Stocarea (realizarea registrelor de calcul) s1 prelucrarea datelor si
rezultatelor utilizand calculul tabelar si B.D. o ore
Analiza s1 reprezentarea grafica a datelor s1 rezultatelor sintetice 2 ore
Vizualizarea stiintifica a datelor 2 ore
Crearea unei prezentari 2 ore
Realizarea paginilor Web 4 ore
Procesarea imaginilor (cu un editor grafic la alegere!) 4 ore

Total : ...

28 ore
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14 Pana, Adrian;lvancenco, Veronica.Birotica sub Windows: procesoare de tabele.Bucuresti:
Sofitech,1999,005.54 BIR;

15.Stanciu, Victoria;Pana, Adrian.Informatica generala.Bucuresti:Dual Tech, 2001,004 STAi;

9/48



... Continuturi

Seminar / LP Observatii
. Utilizarea sistemului de operare Windows, Editorul de texte Word a) — texte, 1 ore
paginatie, formatare, imagini, desene, tabele, ecuatii, ...
. Editorul de texte Word b) — macrodefinitii, generarea automata de documente, 2 ore

conversii, interfete, ...

. Calcul tabelar in Excel a), b) — registre, foi, capete de tabel, tipuri de date,
formule (calcule), functii, diagrame, histograme, imagini, calcul invers (Goal 2 ore
Seek), liste si filtre, pivot (Table si Chart Report), scenarii, Solver, ...

. B.D. in Access: Tabele, Relatii, Formulare, Interogari, Rapoarte 2 ore

. Realizarea unei prezentari cu Power-Point - prelucrarea diapozitivelor (editarea,
Slide Master), prezentarea diapozitivelor (controlul prezentarii), animatii, 1 ore
inserarea de obiecte, ...

. Crearea unor pagini Web — generare, editare, linkuri, ... 2 ore

. Editoare grafice 2 ore

. Predarea documentatiilor realizate (notarea activitatilor practice) — evaluare

. 2 ore
practica.

Total 14 ore
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Evaluare

Act. Criterii de evaluare Metode de evaluare % din notd

Evaluare orala — sustinerea

Includerea in documentele .. )
documentatiei realizate (pe

realizate a elementelor predate

Curs : baza dosarului cuprinzand 50%
la curs, conoasterea si :
intelegerea lor documentatia Word, Excel,
& ' Access, PowerPoint si Html)
Evaluare practica (cunoasterea
Utilizarea elementelor specifice aplicatiilor si a modului de
LP corespunzatoare aplicatiilor utilizare a functionalitatilor 50%

prezentate la curs. acestora aplicate pe o tema
specifica Efs/Spm).

e Nota finala se calculeaza ca medie celor aritmetica celor doua aprecieri (btmute la
evaluarea orala si practicd), cu conditia ca ambele note sa fie cel putin 5.
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Evaluarea :

La sfarsitul fiecarui modul va fi notatd activitatea la laborator cu cate o nota
(Word, Excel/Access, PowerPoint, Html, Ed.Gr.). Media acestor cinci note va fi
considerata aprecierea din timpul semestrului ( S = (W+E+P+H+G) /5 ).

Fiecare student va realiza pe parcursul semestrului un dosar de laborator (pe 0 tema
aleasa, stabilita la laborator) care va contine (in cele cinci module: W,E,P,H,G) modul de
aplicare practica a notiunilor predate la curs. Acest dosar individual va fi prezentat si
sustinut de fiecare student la examenul care va fi planificat in sesiune. In urma acestei
probe, se va obtine nota C.

Nota finala va fi media celor aritmetica celor doua aprecieri:

nota finala=(S+C) /2.

( Nota finala se compune din: media din timpul semestrului (S) — 50% din nota

finald si nota obtinuta la proba orala (C): 50% din nota finala).

Obs. Prezenta la Laborator si la Examen este obligatorie!

Elemente cuprinse in dosar:

Word : Text, Imag, Desen, ... (! Obs. Imag. Vor fi prelucrate cu editoare grafice!)

Excel : Tabel, Calcule, Grafice,..., Access: Tabele, Relatii, Formulare, Interogari, Rapoarte,...
Power Point: Prezentare cu elem. ant.

Doc. Web : Pagina Html,...

Editor Grafic.

AbwWwh e
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Capitolul 1. Concepte de baza in tehnologia informatiei

1.1 Initiere n calculatoare

Mica istorie I'T.

Dezvoltarea calculatoarelor a inceput aproape de mijlocul secolului XX; in continuare
va prezentim cateva etape mai importante care formeaza ceea ce putem numi

Istoria veche:
- In 1940, calculatoarele erau aparate electromecanice de foarte mari dimensiuni, care

dadeau de multe ori erori. Acestea ocupau spatii mari si aveau nevoie de aer
conditionat ca sa poata functiona.

- In 1947 — apare tranzistorul din material semiconductor, ceea ce duce la reducerea
dimensiunilor unui calculator, acesta devenind mult mai fiabil si mai de incredere.
- 1IN 1950 — companiile incep sa utilizeze primele versiuni ale calculatoarelor

(mainframe-uri).

- Spre sfarsitul anilor ‘50 apare circuitul integrat, care combina mai mul¢i tranzistori
(acum milioane), pe o bucata mica de material semiconductor.

- La sfarsitul anilor ’60 si inceputul anilor °70, apar minicalculatoarele ...totusi foarte
mari fata de standardele de azi. Minicalculatoarele au fost introduse in universitati si
alte institutii de invatamant pentru ca erau ieftine.

14/48



Acestea erau accesibile si proiectate pentru a putea suporta modificari

ulterioare, ceea ce a atras un grup de entuziasti cunoscuti sub numele de ,hackeri”.
Acesti hackeri nu trebuie confundati cu cei din zilele noastre.

Acestia erau plini de entuziasm fatd de dezvoltarea calculatoarelor, oameni care
Intentionau sa realizeze programe mai bune, mai rapide si mai elegante. Ei sunt cei
care au pornit revolu t ia calculatoarelor personale.

In anii *70 — mainframe-urile si minicalculatoarele erau prezente in toate
companiile si principalele departamente. Au reprezentat solutii noi si
eficiente si au crescut eficienta in afaceri.

La mijlocul anilor “70 a aparut o noua tehnologie: miniprocesorul. Acesta folosea
multe tranzistoare conectate pe o componentd de siliciu pentru a realiza un
dispozitiv de calcul care a devinit rampa de lansare pentru dezvoltarea actualelor
calculatoare.

In 1977, la compania Apple (compania nascuti in garajul legendarilor SteveJobs si
Steve Wozniack), apare microcalculatorul Mac. De notat este faptul ca numele de
calculator personal inca nu exista, primul fiind numit astfel in 1981, cand apare
primul PC, al companiei IBM, moment din care putem vorbi de istoria moderna in
IT.
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Aplicariile calculatorelor sunt multiple si acopera aproape toate domeniile, de la
inginerie, continuand cu educatia si terminand cu arta:
- folosirea unui editor de texte pentru crearea de materiale si prezentarea lor
intr-o forma tiparita (ex. Microsoft Office Word, Open Office Writer).
- crearea graficelor, tabelelor si diagramelor si folosirea lor in prezentari tiparite sau alte
forme digitale variate (ex. Microsoft Office Excel, OpenOffice Spreadsheet).
- folosirea unor baze de date pentru a usura munca (ex. Microsoft Office Access).

- folosirea aplicatiilor de prezentari (Microsoft Power Point) pentru a face un curs mai
atractiv.
- folosirea comunicatiei prin Internet si posta electronica pentru a accesa si schimba
informatii.
- editarea unor imagini (de la binecunoscutul MS Paint pana la aplicatiile mai complexe,
bi/tri-dimensionale: Photoshop, Corel, 3D Studio Max,Bryce 3D, Maya, Poser, etc.).

Pe langa acestea mai exista aplicatiile speciale de genul mediilor de programare ,
folosite la dezvoltarea de alte aplicatii.
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1.1.1 Diferentierea Hardware/Software/ I'T — notiuni elementare

» Atunci cand ne referim la un calculator, luam in considerare doua elemente:
,,hardware” si ,,software” .
« Hardware — reprezinta numele generic dat totalitatii partilor fizice ale
unui calculator. Este suportul fizic pe care ruleaza o platforma
(ex.Windows, Linux, Solaris, Unix, etc.), programele si aplicatiile.
« Software reprezinta totalitatea programelor care ruleaza pe un calculator.
» |IT —acronimul pentru Information Technology (tehnologia informatiet).

e * EX.—printr-o analogie grosiera, corpul uman poate fi considerat partea de
hardware, iar totalitatea cunostintelor noastre reprezinta partea de software.
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1.1.2 Tipuri de calculatoare

Din punctul de vedere al hardware-ului, exista mai multe tipuri de

calculatoare:

A. Statice :

Server - folosit ca si coordonator, in cazul in care exista o retea de

calculatoare; are

d_capacitglte de lucru foarte mare, viteza mare, poate sustine aplicatii
Iverse Si

controleaza traficul in retea (ex. in birouri).

Desktop (,,personal calculator” - PC) — folosite, in general, atat pentru
mediul de afaceri cat si pentru uz casnic; au diferite forme si marimi —
tendinta este de a le minimaliza pentru un spatiu tot mai mic; nu au o putere
foarte mare dar au o aplicabilitate foarte larga.

Workstations — folosite pentru aplicatii in inginerie (cad / cam), dezvoltare

de software etc., in general pentru tot ceea ce necesita o viteza si o putere
moderate, capacitaNi1 grafice de inalta calitate.
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Fig. 1 Tipuri de calculatoare statice
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B. Mobile:

Laptop sau notebook — ofera mobilitate, viteza si capacitate de lucru comparabila cu un
desktop sau un workstation, n functie de scopul pentru care a fost creat.
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2. Avantantajele sistemelor computerizate

Viteza de calcul = Speedy computation: enables many
computations quickly at a low cost; the speed of executions
Increasing every day ;

Imbunatatirea comunicatiei si colaborarii = Improved
communication and collaboration: decisions are made by
groups from different locations (travel costs);

Cresterea productivitatii = Increased productivity of group
members: using software optimization tools to find the best
solution;

Imbunatatirea prelucrarii datelor = Improved data management:
store, search, transmit data (text, sound, graphics, video even in
foreign languages) quickly, securely, and so on;

Posibilitatea manipularii datelor gigant = Managing giant data
warehouse — great storage capability of any type of information
that can be accessed and searched very rapidly (parallel
computing);
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... 2. Avantantajele sistemelor computerizate

Ajuta la cresterea calitatii deciziilor = Quality suppori :
Improve the quality of decisions made — more alternatives can
be evaluated, (can be performed) quick(ly) risk analysis using
simulations, artificial intelligence methods, ...,

Rapiditatea deciziilor = Agility support : intelligent systems
allow to make good and quick decisions;

Utilizarea Internetului = Using the Veb :
 access to a vast body of data, information, knowledge,
« user-friendly graphical user interface — GUI,
 collaboration with remote partners,
 intelligent search tools to find quickly any information;

Accesare de orinde si oricand = Anywhere, anytime support
using wireless technology, we can access information anytime
and from anyplace and communicate the result of the analysis
and interpretation.
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3. Justificarea (necesitatea) implementarii aplicatiilor.

Economia in continua schimbare;
Operatii multe in lumea afacerilor;
Comertul electronic;

Utile in luarea deciiilor;

Rezolvarea directa a cererilor personalului — fara Inf. Sys. Depart.;

Rezolva probleme de profit si eficienta;

Ofera o acuratete a informatiilor;

Noutatea informatiilor;

Imbunatatirea calitatii deciziilor;

Cresterea volumului si calitatit communication;
Rezolvarea problemelor clientilor si a angajatiilor;
Obtinerea informatiilor in timp real (la timp);
Reducerea costurilor si cresterea calitatil.
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4. Componentele unei aplicatii :

1. Datele sunt prelucrate utilizand Modele (standard sau personalizate);
2. Sistemele au uneori o Baza de cunostinte (inteligenta);
3. Interfata cu utilizatorul faciliteaza exploatarea aplicatiei.

A

Modele

A

Date

A

A

Y

A

Cunostinte

Y

A

Interfata util.

6&) | Utilizator

(r!\ 4\
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5. Exemple de aplicatii — sisteme informatice

* Baze de date = Data management

« DBMS - Databases and database management system;

« ETL - Extraction, transformation and load system;

« DW - Data warehouses, real-time DW and data marts;
* Vizualizare = Yisualization

* GIS - Geographical information system;

. - Dashboards; Information portals; Multidimensional presentation;
* Busines = Business analytics

. - Optimization; Web analytics;

. - Data mining, Web mining and text mining;

« Strategii = Strategy and performance management
« B(C)PM- Business (Corporate) performance management;
« BAM - Business activity management,
. - Dashboards and scorecards;
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... 5. Exemple de aplicatii — sisteme informatice

* Cunoastere = Knowledge management
« KMS - Knowledge management systems;

. - Expert locating system;
« Sisteme inteligente = Intelligent systems
* ES - Expert systems;
« ANN - Artificial neural networks;
. - Fuzzy logic, Genetic algorithm, Intelligent agents;

« ADS - Automated decision systems;
« Sisteme pentru intreprinderi = Enterprise systems
« ERP - Enterprise resource planning;
« CRM - Customer relationship management;
« SCM - Supply-chain management;
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6. Notiuni generale de birotica

* Birotica este o stiinta informatica carese ocupa cu activitatea de
automatizare a sistemului informational (ansamblul format din
fluxul circuitelor informationale) de birou.

* O organizatie poate fi analizata si prin prisma sistemului
Informational.

* Orice sistem poate fi caracterizat prin intermediul modului cum
circula informatia in interiorul sistemului respective.

e Circuitul informational reprezinta drumul parcurs de informatie
din momentul producerii unui fenomen si pana cand pe baza
cunoasterii apare un nou fenomen.

e Fluxul este o sectiune prin circuitul informational avand
directie, sens,marime si frecventa bine stabilita.
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... 6. Notiuni generale de birotica

« Daca In cadrul sistemului informational prelucrarea informatiei se face
preponderent prin mijloace automate, avem de aface cu un sistem
informatic.

o Sistemul Informatic este ansamblul coerent structurat format din
echipamente de calcul si comunicare, programe si pachete de
programe,proceduri manuale si automate Impreuna cu resursa umana
specializata in scopul eficientizarii activitatii respective si pentru
maximizarea profitului intr-o activitate economica.

* Birotica este stiinta care se ocupa cu automatizarea, eficientizarea
sistemului informational dintr-o organizatie.

* Birotica reprezinta un ansamblu de tehnici pentru gestionarea informatiel
sl a comunicarii intr-o organizatie.

« Se utilizeaza tehnici informationale si ale comunicatiilor de date,se
asigura prin mijloace electronice functii de clasare si ordonare.
Organizarea In pagina a textelor, pregatirea documentelor,a
corespondentel electronice, operatiile de analiza si simulare, de integrare
si consultare la distanta, vizualizarea grafica si alte functii de gestiune a
datelor pentru realizarea eficienta a activitatilor din office.




... 6. Notiuni generale de birotica

* Birotica este stiinta care se ocupa cu automatizarea, eficientizarea
sistemului informational dintr-o organizatie. Birotica reprezinta un
ansamblu de tehnici pentru gestionarea informatiei si a comunicarii intr-o
organizatie.Se utilizeaza tehnici informationale si ale comunicatiilor de
date,se asigura prin mijloace electronice functii de clasare si ordonare.
Organizarea In pagina a textelor, pregatirea documentelor,a
corespondentel electronice, operatiile de analiza si simulare, de integrare
si consultare la distanta, vizualizarea grafica si alte functii de gestiune a
datelor pentru realizarea eficienta a activitatilor din office.

* Functiile biroticii sunt:
= de gestionare a documentelor
= de transmitere a mesajelor
= de rezolvare a problemelor grupurilor de lucru
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... 6. Notiuni generale de birotica

Activitatile principale care se desfasoara in interiorul unui birou:

= culegerea de informatii, prelucrarea acestora si difuzarea lor

= stocarea informatiilor in fisiere

= coordonarea proiectelor

= coordonarea activitatilor independente

= eficientizarea activitatii umane prin reducerea efortului fizic si
atingerea dezideratului de birou fara hartie.

e  Obiectivul general al biroticii, se refera la cresterea calitatii
productivitatii si flexibilitatii muncii de birou.

» Cele mal importante activitati de birou se refera la introducerea, la
prelucrarea, la memorarea si la extragerea informatiilor. In societatea
contemporana cantitatea de informatie ce trebuie prelucrata este tot mai
mare.

» Speranta cresterii productivitatii muncii este legata de dezvoltarea

biroticii.
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... 6. Notiuni generale de birotica

 Informatizarea muncii de birou, Tn afara de cresterea calitatii si
productivitatii muncii administrative, determina si alte efecte economice
si soclale cum ar fi:

 Eliminarea efortului fizic sau diminuarea considerabila a acestuia.

« Eliminarea efortului fizic si intelectual solicitat de prelucrarea
manuala a informatiei.

« Eliminarea efortului solicitat de lectura si de controlul exactitatii
documentelor primite sau expediate.

« Reducerea timpului de receptie, de prelucrare si de transmitere a
informatiei Tn activitatea administrativa.

» Cresterea ecxactitatii proceselor informationale, a capacitatii de
memorare si a vitezei de regasire a informatiei.

» Scaderea considerabila a costului informatiei si a deciziel pe care
aceasta din urma se fundamenteaza.
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7. Tehnici multimedia

« Sistemele multimedia sunt utilizate Tn tot mai multe domenii de
activitate :
] birotica,
] editare s1 productie video,
"1 muzica,
] invatamant (mai ales invatamant la distanta),
1 divertisment,
] comunicatii multimedia.

» Dezvoltarea acestor sisteme este strans legata de tehnicile de
codificare si comprimare a datelor precum si de performantele
retelelor privind viteza de transmitere a informatiilor (text,
Imagini, semnale digitale audio-video) intre diferite noduri.
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... 1. Tehnici multimedia

* O aplicatie multimedia este un sistem de comunicatie intre mai
multe terminale care 1s1 transfera informatii audio, video,
grafice, etc. Aceste aplicatii difera prin:

scopul si particularitatile comunicatiet,

structura echipamentelor terminale,

parametrii transmisiei de date,

parametrii retele1 de transport utilizate.

I O O e

Clasificarile acestor aplicatii tin cont de urmatoarele criterii:

numarul s1 natura participantilor,
modul de transfer al datelor,
scopul aplicatiel.

L1 1 [
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... 7. Tehnici multimedia

» Clasele de aplicatii multimdia interpersonale si persoana-sistem
precum si subclasele acestora (care vor fi prezentate 1in
sectiunile urmatoare) sunt reprezentate in urmatoarcle doua

figurt:

Aplicatii interpersonale

Comunicatii Distributia Video- Transfer de Posta
interpersonale Ry _ documente electronica
audio-video audio-video conferinta multimedia multimedia

Figura 7.1. Aplicatii multimdia interpersonale.
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... 7. Tehnici multimedia

Aplicatii persoana-sistem

[ Interactive ] [ De distributie ]
Televiziune _ Ezifuzire Aplicatii de Sporle gl;}upuri Spre ghr_upuri
: : interactiva . eschise inchise
T audio-video et (broadcast) (multicast)

Distributia audio-video, Hipertext,

Hipermedia, Word Wide Web

Figura 7.2. Aplicatii multimdia persoana-sistem.
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... 1. Tehnici multimedia

... Aplicatii multimedia destinate lucrului in cooperare

Aplicatii shared-whiteboard

O astfel de aplicatie poate simula pe ecranul fiecarui participant o
tabla comuna, utilizand editoare de texte sau grafice. Pentru a
putea distinge contributia fiecarui utilizator trebiue facuta o
anumita conventie (de exemplu atribuirea unei culori fiecaruia).
Exista doua posibilitati de lucru:

1 avand initial tabla goala, se poate face un schimb de
informatii,

1 avand un document pe tabla, se poate comenta de catre
participanti (fig. urm.).
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alte aplicatii

7

\

fereastra comuna
Figura 7.3. Tabla comuna
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8. Sistemul Windows

 Microsoft Windows este un mediu care utilizeaza pictograme
(icons) si meniuri (in loc de comenzi) grupate n ferestre care
constituie o interfata grafica (GUI - Graphical User Interface).
Mediul Windows permite gestionarea fisierelor, lansarea de
aplicatii, programe utilitare, etc., utilizand mouse-ul, care
permite indicarea unor obiecte, executia unui clic, dublu clic,
tragerea unor obiecte etc. (cu butonul din stanga sau dreapta).

 Suprafata de lucru (desktop) este fundalul pe care sunt plasate
toate obiectele.

38/48



... 8. Sistemul Windows

« Componentele suprafetei de lucru ilustrate n figura 2.1 sunt:
 Pictogramele - simboluri grafice reprezentand fisiere,
programe, informatii, etc.,

» Indicatorul de mouse - sub forma unei sageti, este utilizat la
selectarea obiectelor,

« Butonul Start - aflat in partea stanga-jos a ecranului, permite
afisarea meniului de Start care contine o lista de comenzi de
lansare a programelor, de deschidere a fisierelor recent
folosite, cautarea documentelor, etc.,

« Bara de sarcini (Taskbar) - contine cate un buton
corespunzator fiecarei aplicatii lansate Tn executie,

« Zona System tray - aflata in partea dreapta-jos a
ecranului,contine informatii referitoare la timp, data, etc.
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... 8. Sistemul Windows

Pictograma Suprafata de lucru Indicatorul de mouse

MsDifice

@ Spectra
Programs 4 3
=% Documents P === P, oo s e F
Settings B i i AT s S b H
- - Explorer

‘_‘ Find

& Help

E Bun...

@? Shut Dowr... BT A

il ) ¥ Microsoft Word - Windows | 4 Birotica | AR
~ 4 e

Butonul Start Bara de sarcini Zona System tray
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... 8. Sistemul Windows

O fereastra este un domeniu dreptunghiular din ecran care contine

pictograme pentru dosare (folders=subdirectoare) fisiere sau programe.

O fereastra

Se poate deschide
(executand dublu clic
pe pictograma atasata),

» Se poate redimensiona
(prin tragerea margini-
lor),

eSe poate muta (prin
tragerea barei de titlu)

° Se poate  1nchide
(tastand Alt/F4 sau
dublu clic pe

pictograma sau clic pe
butonul de inchidere).

Pictograma Bara Bara Bara Buton Buton
meniului de de de de de
de control titlu meniuri instrumente  minimizare = Maximizare

= Birotica — Buton
Fil= Edit Yiew Help de
| {3 Birotica o inchidere
Introduc Birotica [a]fE Word 1
Eucel Powwer_P Heml Latex _',L
|1 obiect(s] selected _, |28.0KE 0w

Bara de stare

Sageata de derulare

Bara de derulare

Caseta de derulare—
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... 8. Sistemul Windows

Un meniu (o lista de comenzi) se poate deschide executéand clic pe
denumirea sa (din bara de meniuri). Un meniu poate cuprinde mai multe
tipuri de comenzi ilustrate in figura urmatoare:

& Birotica _ O]
. : File Edit
Marcaj de validare
Toolbar WF WF
L1 Statuz Bar
o o nhoduc e Laigeleons  |Mndows  ward
electie din grup
¥ Sgall lzons WF j HF j
Submeniu — e
——~Ly Dietails Heml Latex
Urmeaza ... b : = .
. Ling up lcons y Type
0 caseta de dialog L = L i
Multite efresh B
Optiong=
Sarts items by type. Buto Arrange
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... 8. Sistemul Windows

Caseta de dialog permite transmiterea unor informatii prin comenzi de tipul celor
care urmeaza (reprezentate in figura urmatoare):

 Butoane de optiune - permit selectarea unei singure optiuni dintr-un grup,

» Casete de text - se utilizeaza la introducerea unor mesaje, numere, etc.,

 Butoane de incrementare - pot inlocui introducerea unui numar prin modificarea
(cresterea sau descresterea unei valori),

» Casete de validare - sunt comutatoare de activare sau dezactivare a unei optiuni,

« Butoane de comanda - au ca efect executarea (continuarea) unei actiuni
(comenzi),

« Casete cu lista - acestea contin liste care se pot vedea 1n intregime utilizand bara
de derulare (daca listele sunt mai mari),

« Liste derulante - sunt casete cu liste care afiseaza doar un singur rand, iar pentru
a vedea ntreaga lista aceasta se poate deschide actionand clic pe sageata din
dreapta casetel,

» Etichete - se folosesc la casetele de dialog cu multe comenzi (care nu pot fi
reprezentate simultan). Prin activarea unei etichete (executand clic pe aceasta)
se va afisa doar un subgrup de comenzi corespunzatoare etichetei alese.
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... 8. Sistemul Windows

Buton de

optiune

Buton de comanda

Index and Tables
T able af Caontents ] T able af Figures ] T able af Authoriyes
Presvicw T
*  |ndented 4 i‘
" Run-in Cancel
Aristotle 2
Formats: Agteroidbelt See Jupiter bark Entry.
Atmosphete —
Earth Autabdark. ..
exosphere ... f ................... H_ |
Simple e cundn o -
Calurnins; 2 =
=5
[+ RBight &lign Page Mumbers TablLeader:  |....... - \
f
AN / \ \
\_Caseta de validare / Buton de
Caseta cu lista incrementare

Lista derulanta

Caseta de text
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... 8. Sistemul Windows

Butoanele barei de instrumente sunt redate in figura urmatoare:

Adress :
Afiseaza denumirea

dosarului curent si
permite deschiderea altui

Up One Level :
Afiseaza dosarul
superior (parinte)

dosar

&= Birotica

File  Edit Miew Help

Cut Delete
Copy :
— Properties

£ Biratica

@@ﬁﬂ?

Introduc .. Wword [@
Hiroicsl Excel Html -
YWindows Power P Late
111 objectis] 1.58ME / / | 7
Large Icons J / List j
Small Icons Details J
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... 8. Sistemul Windows

Anumite comenzi se pot efectua si rapid (comenzi rapide) astfel :

=Ctrl/ C - Copiere (Copy), |=Ctrl/V - Inserare (Paste)

=Ctrl/ Z - Anulare (Undo)

=Ctrl / X - Decupare (Cut) [ =Ctrl/P - Tiparire (Print)

=Ctrl/ S - Salvare (Save)

Selectarea unui document sau dosar (in vederea copierii, mutarii, stergerii, etc.) se

poate realiza simplu prin executarea unui clic pe pictograma corespunzatoare.

Selectarea unui grup contiguu (toate pictogramele aflate intr-un dreptungi dintr-o

fereastra) se poate realiza prin definirea a doua colturi diagonal opuse astfel:

a) se actioneaza clic pe o pictograma aflata Tntr-un colt, apoi tinand apasata

tasta Shift se executa clic pe pictograma din coltul diagonal opus,

b) se apasa butonul stang al mouse-ului pe pictograma aflata Tn coltul
dreptunghiului pe care dorim sa 1l selectam si se trage pana la pictograma

diagonal opusa.
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... 8. Sistemul Windows

» Selectarea unui grup necontiguu se realizeaza axecutand clic
succesiv pe fiecare pictograma tinand apasata tasta Ctrl.

» Mutarea se realizeaza prin tragerea in locul dorit, iar pentru
copiere se procedeaza la fel tinand Tnsa tasta Ctrl apasata.
Ambele functii se pot realiza selectand optiunea dorita din
posibilitatile oferite prin tragerea obiectelor cu butonul din
dreapta.

« Alte operatii (Print, Delete, Rename, Send To, etc.) sunt oferite
prin executarea unui clic cu butonul din dreapta a dispozitivului
de mouse.

» Multe alte lucruri despre sistemul Windows le puteti afla direct
(Help), consultand o carte de specialitate sau pur si simplu din
intamplare, tastand gresit, Tn timp ce lucrati pe calculator.
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Tema

Creati un director (folder) Birotica, apoi subdirectoarele:
« Word,

« EXxcel,

* Power Point,

« Web Page,

* Pictures,

» Documents.

Pe o tema aleasa, pregatiti (descarcati, depuneti) In
subdirectorul Pictures imagini, iar in subdirectorul
Documents documente sursa (.doc, .pdf, ...) pe care le
gasiti pentru a le folosi ulterior la temele viitoare.
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