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1. NOTIUNI GENERALE, CONCEPTE DE BAZA

1.1. SISTEMUL INFORMATIC - INSTRUMENT AL CONDUCLRH
UNITATILOR ECONOMICO-SOCIALE

1.1.1. Sistem informational si sistem informatic

Eficienta economica sporitd a unei societdti comerciale este conditionatd, in
mare misurd, de existenta unei conduceri stiintifice, bazate pe o bund
cunoastere a legislatiel economice, pe cunoasterea operativd si exactd a cererii
si ofertei de produse si servicii pe piatd, a dinamicii preturilor si a
caracteristicilor tehnologice ale produselor din domeniul er de preocupare, a
tendintelor tehnologice pe plan intern s1 extern, precum §1 a modulut de utilizare
a resurselor de care dispun.

Acest lucru impune promovarea in munca de conducere a unor metode,
tehnici si mijloace moderne de informare, analiza si decizie. In ansamblul
acestora un loc central il ocupd metodele stiintifice de analiza 1 de prognozare,
bazate tot mai mult pe prelucrarea automata a datelor, pe gestionarea,
transmiterea si arhivarca acestora utilizand noile tehnologii informatice. Toate
acestea sunt incluse acum in ceea ce se numeste sisteme informationale,
devenite in ultimul timp sisteme informatice, existente la nivelul oricdrei
socletdti economice.

Se pune deci tot mai mult problema perfectionarii sistemului de conducere
concomitent cu cea a perfectiondrii sistemului informational, prin aplicarea
principiilor si metodelor pe care le oferd stiinta conducerii §i organizdrii,
cibernetica, cercetarea operationald, econometria, pe de o parte, 1ar pe de alta
parte, informatica cu cele mai cficiente metode si procedee de culegere,
verificare, transmitere, stocare si prelucrare a datelor.

Cibernetica economica abordeazd fenomenele s1 procesele intr-o conceptie
sistemicd, identificAnd sistemele si subsistemele componente, conexiunile
directe si inverse ce se formeazd intre ele, structura si legile care determind
dinamica comportamentului acestora, functionalitatea fiecdrei componente in
cadrul mecanismului economic.

Sistemele cibernetico-economice, calitativ diferentiate de alte clase de
sisteme, contin ca element esential prezenta directi si constienta a omului
in functiile de comandi-decizie si complementul lor, controlul si reglarea.

Sistemele cibernetico-economice reprezintd mari ansambluri de elemente
ordonate, care s¢ interconditioneaza reciproc in cadrul unel formatiuni mai
complexe si care formeazd in mod logic un tot unitar. in aceastd interpretare, o
asociatie, o intreprindere, o sectie a unei intreprinderi, o unitate de productie, de
cercetare sau proiectare, o unitate teritoriald (comuna, oras, municiptu, judet)
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etc. se prezintd ca sisteme cibernetico-economice conduse si reglate pe baza
parametrilor stabiliti in cadrul proiectului. Activitdtile care au loc in cadrul
fiecarui sistem cibernetico-economic sunt determinate si determina la rindul lor
multiple fluxuri de fortd de munca, materii prime, materiale, energie, fonduri
fixe, fluxuri informationale si financiare etc. Ansamblul fluxurilor primite de la
alte componente ale sistemului reprezinti vectorul intririlor in sistem.
Rezultatele activitatii desfagurate in cadrul fiecirui sistem cibernetico-economic
se concretizeaza in fluxuri similare care sunt dir_ec;ionate‘ catre celelalte
componente ale sistemului. Ansamblul acestor fluxuri constituie vectorul de
iesire din sistem.

Putem spune ci orice unitate economici, societate comerciald individuali
sau de grup, poate fi privitd ca un sistem.

Astfel, In orice societate economici identificim elementele sistemului,
formate din compartimentele sau elementele structurale ale acesteia
(departamente, compartimente, birouri sau sectii, ateliere etc.), Intre care se
stabilesc relatii (de subordonare sau colaborare) prevdzute prin statutul
societdfii, prin organigrama asociati acestuia si/sau prin Regulamentul de
Organizare si Functionare. O societate economici oarecare poate fi privitad si
prin prisma functiilor sale de bazi, ca elemente ntre care se stabilesc relatii :

- Productie sau Prestari Servicii

- Resurse Umane

- Financiar-Contabilitate

- Comerciala (Aprovizionare-Desfacere)
- Cercetare —Dezvoltare

- Marketing

In cadrul unei unitati economice identificim doud mari subsisteme:
subsistemul decizional sau de conducere si subsistemul operativ sau de
executie.

Activitatea de conducere implici urmirirea permanentd, sistematici a
modului in care se realizeazd obiectivele stabilite, ritmurile si proportiile
prevazute, In scopul mentinerii echilibrului material, financiar, monetar si
valutar §i prevenirii aparitiei anumitor deregliri in cursul desfisuririi activitatii.
Practica demonstreazi existenta unui dialog permanent intre decizie-comandi
si complementul ei, control-reglare, acestea constituind componente
fundamentale ale stiintei conducerii si ale ciberneticii, elemente esentiale in
conducerea stiintificd a proceselor.

Comunicarea intre diferite subsisteme si in cadrul acestora se realizeaza prin
intermediul sistemului informational. Daci ne referim la o unitate economici
ca sistem cibernetic, sistemul informational se interpune intre sistemul condus
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si sistemul de conducere, asigurand comunicarea dintre ele (puntea de
legdturd).

Orice sistern poate fi deci privit ca un ansamblu de elemente interconectate
si interconditionate prin relatii fizice, sociale si de altd naturd care functioneaza
in vederea realizarii unui scop sau a finalizarii unui obiect.

Procesele desfasurate intr-o activitate organizatd nu au loc la Intamplare, c1
sunt declansate de anumite informatii, care prelucrate, servesc la luarca unor
decizii.

Aceste decizii determind executarea unor serii de operatil.

Scopul final al sistemului Informational (SI) este realizarea obiectivelor proprii
organismului social-economic in concordantd cu obiectivele generale ale socie-
tatii si in conditii de maximad eficienta.

Sistemul informational primeste intrari, le prelucreaza si furnizeaza tesiri.
Intririle si iesirile unui Sistem informational sunt date, informatii si
decizii.

Ansamblul operatiilor la care sunt supuse intrdrile pentru a furniza iesirile se

constituie Tn proceduri. In functie de mijloacele si procedeele utilizate pentru
executarea operatiilor, acestea pot fi grupate in proceduri manuale, proceduri
automate, proceduri mecanizate sau mixte.
In cazul in care metodele, procedurile si mijloacele utilizate pentru colectarea,
inregistrarea, prelucrarea, stocarea si/sau transmiterea datelor si a informatiilor
sunt cu preponderenta automatizate, sistemul informational devine un sistem
informatic. De remarcat faptul cd cele doud notiuni, cea de  sistem
informational si cea de sistem informatic nu sunt in mod substantial diferite,
din punct de vedere al scopurilor urmarite si al functiunilor indeplinite, ele tiind
identice.

Singura diferentd se reduce la gradul de automatizare a proceselor de
prelucrare a datelor si informatiilor.

1.1.2. Clasificarea sistemelor informatice

Sistemele informatice se pot clasifica dupa mai multe criterii, asttel:

A. In functie de domeniul de aplicabilitate, deosebim:

1. Sisteme informatice pentru conducerea activitatilor unitatilor economico-
sociale;

2. Sisteme informatice pentru conducerea proceselor technologice;
3. Sisteme informatice pentru activitatile de cercetare-proiectare;
4. Sisteme informatice speciale.



B. in functie de specificul domeniului abordat, sistemele informatice pot fi
grupate astfel:
L. Sisteme  informatice pentru  conducerea activititii  comerciale
(aprovizionare-desfacere).
Sisteme informatice pentru conducerea activititii de productie.
Sisteme informatice privind forta de munci (personalul),
Sisteme informatice pentru conducerea activitatii financiar-contabile
Sisteme informatice de birou

USSR

C. in functie de pozitia ierarhici pe care se situeazi in cadrul societatii

L. Sisteme informatice la nivelul unititilor economico-sociale
(microeconomic)

2. Sisteme informatice la nivelul unititilor economice cu structura de grup
(regii autonome)

3. Sisteme informatice la nivel teritorial (directii Judetene sanitare, comisii
Judetene de statistica)

4. Sisteme informatice generale (ministere, comisia generald de statistica)

D. in functie de rolul lor in procesul decizional din cadrul societatii,
sistemul informatic cuprinde:
1. Sistemul de prelucrare a tranzactiilor;
2. Sistemul Informatic de Management;
3. Sistemul Suport de Decizie ;
4. Sistemul Suport al Executivului, cunoscut si sub numele de Sistemul
Informatic al Executivului.

SISTEMELE INFORMATICE DE BIROU sunt proiectate, in primul rand,
sd deserveasca personalul care lucreazi cu datele din sistemul obiect (angajatii
care realizeaza culegerea, stocarea, prelucrarea st difuzarea datelor). Aceste
sisteme se bazeaza in principal pe procesarca documentelor, pe comunicatii si
pe stabilirea planului de muncad. Documentele sunt procesate utilizand un
procesor de texte, programe de calcul tabelar, tehnologii de preluare a
imaginilor, etc. Comunicatiile se realizeazd prin e-mail, mesagerie vocald sl
video-co‘nferingﬁ.

Aceste sisteme informatice au atributii pe linia prelucrarii si comunicirii
nformatiei In cadrul compartimentelor firmei si intre firma st mediul extern.
Principalii utilizatori sunt personalul din activititile de secretariat, managerii
etc. Un produs software reprezentativ pentru aceastd clasi de sisteme
informatice este produsul integrat MS OFFICE (cu componentele WORD,
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EXCEL, POWER POINT, ACCESS si functiunile care asigurd servicii
INTERNET).

1.2. CONCEPTE PRIVIND BIROTICA SI TELEMATICA

Telematica este definitd ca fiind tehnica transmiterii la mare distantd $i
valorificirii informatiilor care combind informatica (computere performante si
banci de date mari) cu sateliti §i alte procedee moderne de comunicatie (telefon,
telex, teleconferintd, videoconferintd, sisteme teletext, etc).
fn mod corespunzator, termenul de ,telematic” defineste ceva care foloseste
retele de telematica.

Birotica, asa cum sugereaza numele sau, are ca obiect informatizarea
muncii de birou. Ea reprezintd un ansamblu de tehnici st mijloace utilizate
pentru automatizarea activitatii de birou §1 In principal, a prelucrarii si
comunicirii cuvantului, textului §i imaginii. Pentru aceasta ea studiaza
ansamblul activitatilor de producere, distributie, exploatare si arhivare a
informatiei din perspectiva muncti de birou.

Altfel spus, Birotica reprezintd un ansamblu de tehnici pentru gestionarea
informatiilor si a comunicatiilor intre organizatii. Ele folosesc tehnicile
informaticii si ale comunicatiilor de date si asigurd, prin mijloace electronice,
functii de clasare si ordonare, organizare in pagind a textelor, pregétirca
documentelor, a corespondentei electronice, analizd si simulare, interogare si
consultare la distantd, vizualizare grafica si alte functii de gestiune a datelor
pentru realizarea sarcinilor curente ale activitatilor de birou.

Pentru realizarea tuturor acestor functii se pot utiliza diferite tehnici st
procedee. Denumirea acestui domeniu a fost introdusd in limba franceza dupa
Conventia Informaticd din 1976 pentru a desemna automatizarea activitatilor de
birou.(BUREAU AUTOMATIQUE).

Pentru a ntelege semnificatia si mai ales importanta biroticii, trebuie sa
definim mai exact continutul muncii de birou, particularitatile si tendintele
acesteia In perioada actuala.

Este evident c¢a, in munca de birou, se desfasoard continuu procese
informationale §i decizionale .

Informatia, ca materie primd a prelucrdrilor, a proceselor desfagurate in
orice activitate de birou, de analiza si elaborare de variante de lucru, reprezinta
suportul ce std la baza deciziel manageriale in orice sistem economic.

La nivelul oricarei firme, de orice tip, suportul pe care sunt inscrise
mformatiile, datele de prelucrat, este in principal documentul. Documentele, ca
suporti ai informatiilor care se prelucreaza, se emit (se intocmesc), circuld, se
prelucreazd, se sintetizeaza, se transmit destinatarilor sau se arhiveaza. n
conditiile actuale, ale cresterit fard precedent a volumului de informatii de
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prelucrat si ale diversificirii acestora pe de o parte, dar si a posibilititilor
crescute de acces la informatii locale sau de pretutindeni prin retele de
calculatoare de tip Internet si intranet i software adecvat, importanta muncii de
birou a crescut considerabil. Ea influenteaza in mod direct parametri de
eficientd ai sistemului informational si respectiv informatic al unei firme.

Avand In vedere multitudinea informatiilor care circuld si se prelucreaza in
domeniul activitdtilor de birou, se impune o clasificare a informatiilor, dupa mai
multe criterii, cum ar fi:

Dupa forma, informatia poate fi:

Informatia analogicd — este data de reprezentarea fenomenelor fizice, a
imaginilor, a sunetelor, asa cum sunt ele percepute de dispozitivele
tehnice de inregistrare, fird o conversie sau o codificare a acestora
inainte de transmiterea sau memorarea lor. Exemplu: inregistrarea
mesajelor sonore pe banda magneticd sau casetd cu casetofonul,
magnetofonul sau microfonul, care sunt diapozitive de tip analogic;
Informatia digitald — se obtine pornind de la fenomenul real sau de la
informatia analogicd printr-o codificare numerici, o evaluare cantitativa
(conversie) in formd binara (0 si 1).

Dupa natura, informatiile pot fi de tip:

numeric
alfabetic
alfanumeric
logic, etc

supuse unor operatit matematice, logice, financiare, utilizate In evidenta
economicd, statisticd, contabila, etc.

Informatii de tip text, organizate sub formd de documente care au
pagini, sectiuni, paragrafe si care necesita operatii de tehnoredactare, de
corectare sintacticd si gramaticald, aranjare in pagina, infrumusetare cu
1magini, tabele, etc.

Informatii de tip imagini grafice;

Informatii de tip secvente audio;

Informatii de tip secvente video.

Procesele de prelucrare electronica a informatiei, numite pe scurt procese

informationale, pot fi clasificate astfel:
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Procesarea datelor, organizate si memorate pe suport, sub forma de fisiere,
baze de date, bianci de date — se realizeaza prin intermediul unui soft special
realizat (soft aplicativ) realizat cu ajutorul unor limbaje de programare. Ele



presupun reguli, algoritmi de calcul, de prelucrare, de regisire a
informatiilor bine stabilite.

De exemplu:
- Pentru fisiere: Fortran, Basic, Pascal;
- Pentru baze de date: Foxpro, Paradox, Cobol, Access;
- Pentru foi de calcul tabelar: Excel, Lotus, Works.

e Procesarea textelor cuprinde o multime de operatit specifice lucrului cu
texte, grupate in cuvinte, fraze §i structurate in sectiuni, pagini, paragrafe.
De exemplu: Word, Wordstar, Write, Wordpad, WordPerfect etc.

e Procesarea documentelor grupeazd operatii de prelucrare electronicd a
textelor insotite de imagini grafice, de tabele, de schite i desene tehnice,
imagini si fotografii scanate, etc. De exemplu: Ventura, CorelDraw, Word,
Excel,etc

e Prelucrarea sunetului presupune prelucrarea vocii, a sunetelor naturaie sau
muzicale.

e Prelucrarea imaginilor in miscare, luate prin camera video, transmise,
prelucrate sau realizate pe calculator (imagini vizuale).

Pe de altd parte, in activitatile de birou ponderca cea mai marc o
reprezintd circuitul tuturor acestor informatii si decizii (comunicarea) ca parte
componentd a sistemului informational.

Comunicarea orali se realizeaza direct, prin dialog sau prin intermediul
retelelor de telecomunicatii, intre compartimente din aceeast institutie sau aflate
la distantd.

Comunicarea scrisd este rcalizatdi prin circuitul documentelor din
cvidenta operativd, contabild, statisticd, fiscala sau sociald, pe suporti
magnetici, hirtie, etc.

Observatie:

Prin informatizarea activitatii de evidentd economicd, prin proiectarea si
realizarea sistemelor informatice la nivelul diverselor activitdti din cadrul
societitii, odatd cu dezvoltarea informaticii, a noilor tehnologii de prelucrare a
informatiei, a crescut mult ponderea activitatilor cu continut informational si de
birou fatd de activitatile tehnic-industriale.

In aceste conditii, BIROTICA, avand ca obiecttv informatizarea munc: de .
birou, trebuie sd asigure comunicarea din activitatea de birou, s prelucreze, €3
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proceseze, sa memoreze si sa arhiveze informatiile vehiculate si rezultatele
obtinute in urmatoarele conditii:
- eliminarea efortului fizic sau reducerea lui;
- eliminarea efortului fizic §i intelectual cerut de scrierea, transcrierea,
memorarea, arhivarea informatiilor;
- operativitatea informdrii, prin reducerea timpului de culegere,
transmitere, prelucrare, raportare a informatiilor;
- exactitatea, corectitudinea informatiilor transmise si prelucrate;
- cresterea vitezei de regasire a informatiilor i a capacititilor de
memorare a acestora;
- cresterea calitatii i a productivitdtii muncii administrative;
- scdderea costului informatiei prelucrate si a deciziei elaborate;
- cresterea calitatii deciziilor elaborate.

BIROTICA realizeaza toate aceste functii cu ajutorul celor mai noi realizari
din domeniul informaticii, a comunicatiilor si a electronicii, utilizind cele mai
noi limbaje de programare sau soft dedicat, cum sunt: procesoare de texte, de
tabele, de mmagini si sunet, sisteme de gestiune a bazelor de date, sisteme de
recunoastere a formelor, de traducere automata, etc.

Sistemele informatice de birou includ un nucleu informatic, interfete
specifice cu toate tipurile de periferice (Compact Disk, scanner, microfon,
imprimantd, camera video, etc), echipamente periferice de transmitere a
informatiei sub diverse forme (analogicd si digitala) si formate (documente,
imagini, sunete, etc).

Sistemul informatic de birou sau sistemul birotic este deci un ansamblu de
metode, tehnici, procedee si programe adaptate prin care se realizeaza
automatizarea $i informatizarea activitatilor de birou si administrative.

Orice sistem informatic de birou (SIB), indiferent de specificul activitatii
societatil sau activitdtii concrete pe care o deserveste trebuie sd Indeplineasca
urmatoarele functii:

- introducerea si validarea datelor;

- stocarea datelor in fisiere, baze de date care sd permitd regdsirea

acestora ;

- actualizarea, prelucrarea, sintetizarea, arhivarea datelor;

- 1esirea datelor din sistem, In formatele cerute, ca texte, imagini, suncte

sau combinatii ale acestora.

In aceste conditii, putem spune ci un sistem informatic de birou (SIB) este
un ansamblu de echipamente si programe, de mijloace hardware si software
necesare pentru procesarea informatiilor In activitatea de birou si care
functioneaza in stransa mterdependentd cu sistemele informatice de gestiune, de
management si cu cele de telecomunicatii.
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Un sistem informatic de birou va cuprinde deci:

- echipamentele tehnice (componenta hardware), care constituie partea

fizicd a sistemului;

- programele (componenta software), care constituie partea logica a

sistemului;

- informatia, ca obiect supus procesaril.

Sistemele informatice de birou sunt proiectate, in primul rnd, sd ajute
personalul care lucreazd cu datele din sistemul obiect (angajatii care realizeaza
activititi de culegere, stocare, prelucrare si difuzare a datelor). Aceste sisteme
se bazeaza in principal pe procesarea documentelor, pe comunicatil si pe
stabilirea planului de muncd. Documentele sunt procesate utilizénd un procesor
de texte, programe de calcul tabelar, tehnologii de preluare a imaginilor, etc.
Comunicatiile se realizeazd prin e-mail, fax, mesagerie vocalda si video-
conferinta.

Aceste sisteme informatice au atributii pe linia prelucrdrii $1 comunicaril
informatiei in cadrul compartimentelor firmei si intre firma si mediul extern.
Principalii utilizatori ai acestor sisteme il reprezinta managerii, personalul din
activitatile de secretariat, activitdtile administrative, etc.

1.3. MS OFFICE - PREZENTARE GENERALA

Un produs software reprezentativ pentru proiectarea si realizarea unui
sistem informatic de birou este produsul integrat MS OFFICE, cu componentele
WORD, EXCEL, POWER POINT, ACCESS si functiunile care asigurd servicii
INTERNET.

Astfel, pachetul de programe integrat MS Office, realizat de firma
Microsoft, cuprinde programe prin care asigura:

- procesarea Ja nivel Tnalt a textelor ~Word;

- procesarea la nivel inalt a tabelelor —Excel;

- gestiunea bazelor de date relationale — Access;

- prezentari grafice de un inalt nivel calitativ. ~ —Power Point;

- gestionarea corespondentei din cadrul firmer - Outlook.

Pachetul de programe si aplicatiile continute in el au fost mereu
imbunitatite, evoludnd odatd cu sistemele de operare Windows sub care
functioneaza: Ms Office 95, Ms Office 97, Ms Office 2000, Ms Office Xp.

Principalele caracteristici ale pachetului Ms Office, din punctul de vedere al
utilizatorilor, pot fi grupate astfel:
a2) Aplicatiile componente oferd o interfatd comund de utilizator, prin:

- Un mod de operare standardizat pentru meniuri. Aceasta inseamna ca el
pune la dispozitia utilizatorului meniuri similare si un mod de lucru
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