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1. NOTIUNI GENEILALE, CONCEPTE DE BAZI\

1.1. SISTEN{UL INFORN{ATIC _ INSTRUNIENT AL CONDUCERII
uNtrATrr-oR ECONOMICO-SOCIALL

1.1.1. Sistem informafional gi sistem infbrmatic
Eficienla econornici sporitd a unei socictirli comcrciale este condiliotrat[, itr

nrare misurl, de existenla unei conduceri Stiinfilice, bazate pe o buri6

curoa$tere a lcgisialici econornice, pe cunoa$tcrea opelativl gi exact[ a cerelii
qi of-ertci de produse qi scrvicii pc piali, a dinatnicii preiurilor 5i a

caracterjsticilor teltnologicc ale produsolor din ciomeniLtl ei dc preocllpitt'e, i-I

tendinlclor tehnoiogicc pe plan ilrtenr gi exteru, l)rccrtln yi e niociulur cle utilizare
a resursclor de care dispun.

Acest lucru impr,rne promovirrea in mLrnca de conducele i.t Llnol- metode,

tehnici gi rnijloace moderne de infbrmare, analizi 5i clecizie. in ansar-nblul

acestora un loc central il ocupd metoclcle gtiinlifice de analiz[ qi de progr.]ozare,

bazate tot mai mult pe prcluct'at'ea automatl a datelor, pe gestionat'ea,

transmiterea gi arhivarca acestora utilizAnd noile tchnologii informatice. Toate

acestea sunt incluse acurn in ceea ce se uurne$te sisteme infor-tua1ionale,

devenite in ultimLrl timp sisteme infolmutice, existcnte la nivelul oric[rei
societdli economice.

Se pune deci tot rnai n-rult problema perfecliondrii sisteuului de cotrducere

concomitent cu cea a perfeclionlrii sistemului informalional, prin aplicarea

principiilor qi metodelor pe care le oferl gtiin{a conducerii gi organizirii,
cibernetica, cercetarea operaftonald, econometria, pe de o parte, iar pe de alta

parte, informatica cu ce le mai clicietrte ntetode gi procedee de culegere,

verificare, transtlitere, stocare qi prelucrare a datelor.

Cibernetica economrcd abordeazir fenomenele gi procesele intr-o concep{ie

sistemicd, ideutificAnd sistemele qi subsistemele conlponente, conexiuniie
directe gi inverse ce se formeazd intre ele, structura gi lcgiie care determin[
dinamica eorLrportarnentului acestora, funclionalitatea fiec[rei componente in

cadrul mccanismul ui economic.
Sistemele cibernetico-economice, calitativ cliferenliate de altc clase de

sisteme, con{in ca element esential prezenta direct[ gi congtienti a omului
in func(iile de comand[-dccizie gi cornplernentul lor, controlul gi reglarea.

Sistemele cibernetico-economice replezinti mari ansambluri de eletnetrte

orclonate, care sc intercor-rdi{ioncazi reciproc in cadrul unei formaliuni mai
cornplexc gi care fonneazd in moci logic un tot unitar. in aceast[ intetprctare, o
risociatie, o inrreprindcre, o scc[ie a unei intreprinderi, o unitatc dc producfie, de

.L.rcetare sau proiectarL', o unitate ter-itorial[ (cornnni, oraq, municipir-t, jude()
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: decizie-comandl
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mente esenliale in

a se realizeazdprin
unitate economicd
e sistemul condus

gi sistemuI de conducere, asi-Quriincl comunicarea dintre elc (puntel de

leg[tura).
Orice sistern poate fi deci privit cir Lur ansamblu de elemcnte interconectlte

gi intercondifionate prin relatii ftzice, sociale gi de altd naturd care funclionetzd
in vederea realizdni unui scop sau tr flnalizdrti unui obiect.

Procesele desflgurate intr-o activitate organizat[ nlr au loc ia intfirtpiare, ci

sunt declanqate de auumite infomra{ii, care prelucrate, servesc lar iuarca unor
dectzii.

Aceste decizii detenlini executarca uuor serii de operalii.
Scopul frnal al sistcmului Inlbrmalional (Sl) este realizarea obiectivelor proprii
organismului social-economic in concordantd cu obiectivele generale zrle socie-

taJii gi in condilii de maxin-rd eficien![.
Sistemul inforn'ralional prirnegte intr.lri, le prelucreazi gi ilntizeaz-a ie,siri.

Intrlrile gi iegirile unui Sistem intormafional sunt date, informa{ii ;i
decizii.

Ansamblul opera{iilor tra care sunt supuse intr5rile pentnt a furniza ieqirile se

constituie in proceduri. in func(ie de mrlloacele qi procedeele utilizate pentru

executarea opera{iilor, acestea pot fi gmpate in proceduri manuale, proceduri

automate, proceduri mecanizate sau mixte.
in cazul in care metodele, procedurile qi mijtoacele utilizate pentru colectarea,

inregistrarea, prelucrarea, stocarea gi/sau transmiterea datelor gi a infbrmaliilor
sunt cu prepondereiltd autontatizate, sistemul informafional devine un sistem

informatic. De Lenlarcat faptul c[ cele doud no{iuni, cea de sistem

inforn-ra{ional gi cea de sistem informatic nu sunt in n-rod substanlial dit'erite,
din punct de vedere al scopurilor urmiirite Ei al funcliunilor indeplinite, cle flind
identice.

Singura diferen{d se reduce la gradul de automatizare a proceselor dc

prelucrare a datelor gi irrforma{iilor.

1.1 .2. Clasifi carea sistemelor infornratice

Sistemele inforr-natice se pot clasiflca dupi rnai multe criterii, astf"el:

.\. in funcfie de domeniul de aplicabilitate, deosebim:
l. Sisten,e informatice pentru conducerea rrctrvit[tilor unitililol economico-

socr a[e;

I Sisteme informatrce pcntru conducerea proceselor tchnologice;
3. Sisteme infonnatice pentru.activit5lile de cercetarc-proiectare;
L Sisterne infor-maLice speciale.
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: -,--.': i ect (angaj alii

' i-rtelol). Aceste
:: com.unicafii gi
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s, nrcdlul extcnt.

:4. -:r-r ilt. managerii
i.'.i de sisteme
r:':L-nte1e WORD,

EXCEL, POWEtt POINT, ACCESS pi f'uncqrunile care asigur[ servicii
INTERNET).

1.2. CONCtrPTE PRMND BIROTICA $I TELEMATICA
Telematica cste detiniti ca fiind tehnica transmiterii la mare distanla gi

vatorificdrii infonra{iilor care corr-rbind infbtnratica (conrputere pcrforuante q;i

bdnci de date mari) cu sateli{i qi aite procedee rroderne de comuntcalie (telefon,

tel ex, teleconferi r-r!5, vi deoconf-erinfd, s i stenl c te I etext, etc).

in rnod corespunzdtor. termenul c1e ,,te1ernatic" dcfinegte ceva care folose;te

retele de telematicd.
Birotica, a$a cum sugereazd numele s[u. :rre ca obicct informatizat'eit

muncii de birou. Ea reprczintd un ansarnblu cle tehnici;i r"nijloace utilizate
pentru automatizarea activitalii de birou gi in ltrincipal, a preluclSrii $l

comunicdrii cuvAntului, textului qi imaginii. Pcntru aceasta ea studiazd

ansamblul activitdlilor de producere, distribulic, exploatare 9i arhivarc Lt

informaliei din perspectiva muncii de birou.
Altfel spus, Birotica reprezint[ un ansamblu de telmici perttru gestionarce

infbmtaliilor gi a comunicaliilor intre organiza{ii. Ele folosesc tehrticile
infonnaticii gi ale comunica{iilor de date qi asigut'5, prin mijloace electrottice,
tunclii de clasare qi ordonare, organizare in pagind a textelor, pregdtirea

documentelor, a coresponden{ei electronice, analiza gi simulare, interogzrtc ai

consultare la distanjd, vizualizare grafic[ qi alte funcfii de gestiune a datelor
pentru realtzarea sarcinilor curente ale activitd{ilor de birou.

Pentru realizarea tuturor acestor funclii se pot utiliza dif-erite tehnici gi

procedee" Denumirca acestui domeniu a fost jnLrodusd in lirnba fi-ancezd dupi
Convenlia Informaticd din 1976 pentru a desemna automatizarea activitdlilor de

bi rou. (BUREAU AUTOMATIQITE).
Pentru a inlelege sernnificalia qi mai ales importauta biroticii, trebuic sd

Jeflnim mai exact
:rcesteia in perioada actuald.

E,stc evident cd, in munca de birou, se desfdgoar6 continuu proccsc

-nfbmrationale qi decizionale .

Inforntefiiu,- ca rnaterie plirni a prclucririlor, a proceselor desfSgurate in
lice activitiite de birou, de analizi qi elaborare de variante de lucru, reprezintd
-',r1rortul ce std labaza deciziei manageriale in orice sisteur ecouomic.

La nivelul oricdrci finle, de oricc tip, suportul pe care sul1t inscrise
.tbrrnaliilc, clatele de prclucrtrt, este in princrpal clocunrcrtrrl. Documentele, ca

-.irorti ai infoma{iilor care se prelucreazi, se erlit (se intocrnesc), circttli, se
-:'-'lucreazd, se sintetizea'zd, se transmit destinatarilor sau se arhiveazd.. in
- lditiile actuale, ale creqterii lir'a precedent a voluurului de infbrnratii cle
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presupult reguli, algoritmi dc calcul, de prclucrare, de regdsirc a

informa{iilor bine stabilite.

De exemplu:
- Pentru fiqicre: Fortrau, Basic, Pascal;

- Pentru baze de date: Foxpro, Paradox, Cobol, Access;

- Pentru foi de calcul tabeiar: Excel, Lotus, Works.

. Procesarea textelor cuprindc o multime c1c operalii specifice lucruiui cu

texte, gmpate in cuvinte, fiaze 5i structurate in secliulli, pagini, paragrafe.

De exemplu: Word, Wordstar, Write' Wor-dpad, WordPelfect elc'

. Procesctrea docuntentelor gmpcazd opclalii de ltrelucrare electronicl a

textelor insolite de in-ragini graficc, Ce tabele, de schile gi desene tehnice,

in-ragini gi fbtografii scanatc, etc. Dc exemplu: vetltura, corelDrau" Word,

Excel,etc

. Prelucrarea sunetullri presupr-tne plelucrat'ea vocii, ;.t sunetelot' naturaic sau

muzicale.

. Prehrcrarea inrugililor in miqcare, luate prin camera vidco, transmise,

prelucrate sau realizate pe calculittor (imagini vizLrale)'

Pe de altd parte, in activitilile de birou por-rcierca cex ntri mnrc o

reprezintd circuitul tuturor acestor infbnnafii gi decizii (conrutticttrea) c'.r pzn'te

componcnti a sistcmului infbrma{ional.

( ttttturricurea oruld se realizeaz[ direct, prin dialog satt prit-t intennediui
relelelor de tciecomuniczr{ii, intre compartimente din aceeaEi irtstitu{ie sau atlate

la distan![.

Comunicurea scrisci este rcalizatd prin circuitul clocumentelor din

eviclenla operativd, contabil[, statistici, fiscalI sarl socialf,, pe suporti

nragnetici, hlrtie, etc.

Observalie:
Prin informatizarea acrivltl1ii de evidenl[ economicS. priu proiectarea 5i

realizarea sistemelor informatice la nivclui diverselor activitati din cadmi

societilii, odat[ cu dezvoltarea infonnatrcii, a noilor tehnologii de prelucrare a

informafiei, a crescut mult ponderea trctivitl{ilor cu conlinut infbrma{iottal gi de

birou fzr!6 de activit[1ile tehnic-rndtrstliale.

in aceste conditii, BIROTICA, avincl ca obiectiv inforn-ratizarea munc' de

:.irou, trebuie sI asigule cornunicarea din activitatea dc birou, sr:i prelucreze, si'

,(
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Un sistem informatic de birou va cuprinde deci:

- echipamentele tehnice (componenta hardware), cale constituie paltea

fizicd a sisternului;
- plograrnele (componenta software), care constituie partea logicd a

sistemului;
- informafia, ca obiect supus proces6rii.

Sistemele infornrutice de birou suut proiectate, in primul r6nd, s[ ajute

personalul care lucreaz[ cu datele din sistemul obiect (angajalii care realtzeazd

activitAli de culegere, stocare, prelucrare gi difuzare a datelor). Aceste sisteme

se bazeazd in principal pe procesarea documentelor, pe comunicalii 9i pe

stabilirea planului de munc6. Documentele sunt procesate utilizdnd un procesor

cle texte, programe de calcul tabelar, tehnologii de pleluare a imaginilor, etc.

Comunicaliile se realizeazd prin e-mail, fax, mesagerie vocald qi video-

conferin!d.
Aceste sisteme infonnatice au atribu{ii pe linia prelucrdrii gi comuniciirii

informaliei in cadrul compartimentelor firrnei gi intre I'rrma qi n-rediul extetn.

Principalii utilizatori ai acestor sistenre il reprezintd managerii, pcrsonalul din

activit[Iile de secretariat, activit[file adnnnrstrattve, etc.

1.3. MS OFFICE _ PREZENTARE GENERALA
Un pl'odus soltwal'e reprezcntativ peutru proiectarea $i realizarea urtui

sisrem informatic de birou este produsul integrat MS OFFICE, cu componetttele

WORD, EXCBL, POWER POINT, ACCESS gi funcliunile care asigurd servicii
INTERNE,T.

Astfel, pachetul de programc integrat MS Oftice, rcalizat de firma
Microsoft, cuprinde progranle pritt care asigurd:

- procesarea la nivel inalt a textelor -Word:
- plocesalea la nivcl inalt a tabelelor -Excel;
- gestiunea bazelor de date relalionalc - Access;

- prezentdri grafice de un inalt nivel calitativ -Porver Point;
- gestionarea corespondenlei din cadml firmei - Outlook.

Pachetul de prograore gi aplica(iile con{inutc in el au fbst mereu

imbun[td!ite, evoluAnd odati cu sistcrnelc de operare Windows sub care

liurcfioneazi: Ms Office 95, Ms Office 97, Ms Office 2000, Ms Office Xp.
Principalele caracteristici zrle pachetulur Ms Office, din punctul de vedere al

utrlizatorilor, pot fi grr-rpatc astfel:
rr) Aplicaliile componente oferi o intcrfald courltni c1e utilizator, pritr:
- Un mod de opcrare standardizat pentru meniuri. Aceasta inseatnnd ci el

pune la dispozilia utilizatorului nreniuri sirnilare ;i un mod de lucru
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