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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 Inceput cu adevarat sa fie explorate oportunitatile lui. Relatia
guvernelor cu IT-ul a pornit de la operatiuni simple (calcule aritimetice
simple, printarea si gestionarea documentelor) ajungand astazi la eficients,
eficacitate si servicii publice complet electronic 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 organizajciilo

Pentru o dezvoltare sdndtoasa 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 celor mai populare versiuni de software
necesar calculului tabelar, bazelor de date si realizarii de prezentari utilizate
in institutiile europene recunoscute. El asigurda, pentru studentii din
programele de zi si I.D. ale Facultatii de Administratie Publica, acoperirea
integrald a programelor analitice, destinate aplicatiilor de laborator, ale
disciplinelor cu profil informatic.

1 Klievink, B & Janssen, M. 2009 Realizing joined-up government — Dynamic capabilities and
stage models for transformation’, Government Information Quarterly; pp. 279-281.

2 Gladwell, M. 2004~ The tipping point, Bucuresti, Andreco Educational, Cap I, Cele trei reguli
ale epidemiilor”; pp. 31-43.
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Aplicatiile folosite si dezvoltate in cuprinsul acestuia pot fi regasite pe
pagina de Internet: http://www.administratiepublica.eu/ecdl/manual/
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Dictionar de termeni

Termen Explicatii

.accdb extensia fisierelor create cu MS Access 2010
.pptx extensia fisierelor create de MS PowerPoint 2010
xlsx extensia fisierelor create cu MS Excel
ansamblu de date integrat si structurat. Ea poate fi
Baza de date / BD (DB) privitd ca o colectie de fisiere interconectate care
contin nucleul de date necesare unui sistem informatic.
Campurile inregistrari logice care descriu anumite aspecte ale
P elementelor din baza de date.
facilitate a sistemului de operare dezvoltata cu scopul
Clipboard de a stoca temporar informatii pentru transferul intra
si inter aplicatii via copy/paste.
indicator folosit pentru a proiecta pe ecran miscarea
Cursor diferitelor componente cu rol de intrare precum
mouse, creion optic, joystick etc. ...
Date mesaje primite de receptori sub orice forma.
termen care defineste o stare/setare implicita a unei
Default o ’ / p
aplicatii.
copierea unor fisiere disponibile pe Internet pe
Download p .’ P p p
calculatorul propriu.
E-mail electronic mail (posta electronica) reprezintd un
serviciu Internet similar celui de posta clasica.
. separarea elementelor unei multimi in functie de un
Filtrare oo ’ ’
criteriu dat.
Fisier ansamblu de Inregistrari fizice, omogene din punct de
K vedere al continutului si al prelucrarii.
Folder colectie de fisiere de diferite tipuri.
Footer subsolul unui document electronic.
sistem de prezentare a continutului unui document sub
Grid forma unei grile electronice pentru o orientare mai
facila.

11
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Hard disk

Header
Hub

Informatia

Interfata grafica (GUI)

Interogare

IT

Limbaj de programare

Pagina Web (Web Page)

Platforma software

Prompter

Receptor

Redundanta

Ribbon

Setare (i)

Slide

Sortare
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dispozitiv electronic destinat stocarii informatiilor
dintr-un computer.

antetul unui document electronic.

dispozitiv electronic folosit pentru conectarea
dispozitivelor digitale cu scopul de a interactiona
conform principiilor unei retele informatice.

cantitatea de noutate a mesajelor.

(in engleza Graphical User Interface) este o interfata
grafica situata intre 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 conditii.

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,
continand 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.

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

sistem informatic destinat memorarii si manipularii
datelor

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

o banda ingusta de material, de regula textil, folosita
pentru a ajuta transferul informatiilor de la
instrumentule de scriere spre suportul acestora (foaia
de hartie In cazul imprimantelor).

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

Diapozitiv / ecran - termen folosit In cadrul aplicatiei
PowerPoint

operatie software care presupune afisarea tuturor
elementelor unei multimi ordonate dupa un criteriu
ales.
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Spreadsheet
Switch

Template

Wireless

Workbook

XML

pagina de lucru Intr-un worlbook Excel.

o componenta de retea care are rolul de a lega
segmente ale acesteia.

pagina de lucru predefinita.

transferul informatiilor intre doua sau mai multe
puncte care nu sunt conectate printr-un conductor
electric.

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

eXtensible Markup Language - limbaj de marcare
folosit pentru realizarea paginilor de Internet dinamice.
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Capitolul 1. CONCEPTE DE BAZA ALE TEHNOLOGIEI
INFORMATIEI (IT)

1.1. Concepte generale

1.1.1. Hardware, Software, IT

Ceea ce noi numim Tehnologia Informatiei (IT) nu mai este de mult
timp un sistem rezultat din mixtiunea celor doua componente, hardware si
software. Astazi aceste sisteme sunt distribuite pe toata suprafata planetei ele
fiind conectate unele la altele, comunicarea dintre ele fiind deasupra
granitelor geografice. Aceasta a Ill-a componenta - telecomunicarea - a
cdpatat un rol deosebit in existenta fiecaruia dintre noi.

Sa definim totusi conceptele cheie IT&C.

Hardware-ul se refera la componentele fizice ale unui calculator cum
ar fi: monitorul, tastatura, cablurile, mouse-ul etc. ....

Software-ul se refera la un set de instructiuni sau programe, care spun
calculatorului (componentelor hardware) ce si cum sa faca. Software-ul poate
fi instalat pe calculator de pe CD-uri, DVD-uri sau orice alt mediu de stocare
intern sau extern. Procesoarele de text, cele de imagini, enciclopediile sau
jocurile pe calculator sunt exemple de software frecvent utilizate pe un
calculator. Fara software, calculatorul ar putea fi asemanat cu un televizor
care nu are setat nici un program TV.

Tehnologiile de comunicare se refera la acel sistem global de retele

de calculatoare si la modul in care acestea schimba informatii intre ele,
practic cum se face transmisia si receptia datelor in format digital.
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