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Inactivitatea de antreprenoriat




Este usor? Este greu?

Scopul scuza mijloacele — este un dicton care se face auzit in zona de business. Efortul pe
care il veti face in pregétire, mai mult ca sigur, se va intoarce in rezultatele obtinute in activitatea
de zi cu zi. Oricum, daci va ganditi la utilizarea calculatoarelor inseamna ci deja ati trecut de

etapa de achizitionare a lor, unde trebuie sd recunoa;tem, nu este deloc usor sé faci o alegere in

zilele noastre.

Ce aleg? Solutii software free sau platite?

Statisticile sunt foarte clare... cea mai mare parte a utili-
zatorilor de calculatoare folosesc produse Microsoft, dar trebuie
sd mentionam si cd, an de an, creste numaérul celor care aleg
produse free (open source), ce-i drept, intr-o proportie foarte
mica.

Noile solutii software pe care ni le propune Microsoft ras-
pund tot mai bine cerintelor mediului de afaceri. Ne referim
aici la sistemul de operare Windows 7, pachetul de programe
Microsoft Office 2010 sau la protectia si securitatea oferita de
Microsoft Security Essentials. Se observa in ultimul timp o
atentie marita catre cateva ,amanunte” care trebuie luate in
caleul atunci cand discutam de utilizarea unor tipuri variate de
documente si, in mod automat, de o diversitate de situatii la
care, vrei — nu vrei, trebuie sa te raportezi:

— lucrul individual sau In comun;

— lucrezi acasi, de la serviciu sau in deplasare;

— folosesti fisierele tale sau pe cele primite, mai ales in

diverse formate;

— pastrarea, transmiterea, respectiv, protectia datelor etc.

Dar sa le ludm pe rand...

Editarea de text

Pentru unii, preponderente sunt documentele de tip text.
Toatda lumea stie sd scrie un text, mai putini stiu insd sa-1
editeze (sd-i dea un aspect comercial), iar doar cativa stiu sa
facd acest lucru in mod profesionist. O caracteristica a pachetului
Microsoft Office 2010 este si punerea la dispozitia utilizatorilor
aunei liste de sabloane din ce in ce mai diversificata. Interesant
ar fi s Invatam sa le realizam singuri, functie de nevoile
personale sau ale firmei, insa lipsa de timp ne indeamna sa le
folosim.

Documentele pe care le realizati pot s contini: text, ta-
bele, imagini, grafice... si pentru toate acestea lucrati din greu.
Unde lucrati? Se poate de acasa, la serviciu sau chiar in timp ce
va deplasati... Numai cd pentru o utilizarea ,,mobila” aveti ne-
voie si de dispozitive adecvate, o conexiune la Internet si un
browser de Internet.

De asemenea, avem nevoie sa colaboram la documentele
pe care le realizam. Folosind SkyDrive de la Windows Live
aveti In mod gratuit posibilitatea de a stoca online 25 GB de
date, dar si sa deschideti documentele in acelasi timp cu cola-
boratorii dvs. si s efectuati modificérile in direct, iar daca va
intereseaza securitatea materialelor puse in comun, se pot seta
permisiuni, pentru intregul documentul sau pentru anumite
tipuri de editari (modificari de formatare sau completare a for-
mularelor).

Vreti sa va faceti cunoscute
produsele la urmatorul
targ de specialitate? Atunci,
mai mult ca sigur, sunteti in-

Trebuie sd recunoas- . o
“ . . teresati de o imbinare de co-
tem ca sunt si foarte multi o R
- . . respondenta intre o invitatie,
utilizatori care au deja cu- { afi real: ’
nostinte de editare de text, pe care tocmai ati realizat-o, si

o baza de date ce contine lista
colaboratorilor dvs. (poate sa
fie chiar si un tabel realizat in
Word sau Excel).

obtinute mai ales cu Mi-
crosoft Office 2003, si care
sunt reticenti la trecerea
catre utilizarea panglicii
(Ribbon) de la Office 2010.
Nu este decat o falsi in-
grijorare, deoarece noua interfata contine si legaturi cétre ele-
mentele cunoscute... trebuie doar sa fiti bine informati.

Calcul tabelar

Stim c& pentru controlul activitatii noastre se pot folosi
aplicatii de contabilitate si gestiune. Mai mult ca sigur aceste
aplicatii nu le folositi dvs. Insi sunteti interesati ca s nu lisati
din mana aceste aspecte. Puteti sa va folositi de Microsoft Excel
2010 pentru a va ajuta sa gestionati bugetul mai bine decat ori-
cand.

Si aici se pot folosi sabloane. Sabloanele sunt foi de calcul
preformatate pentru o anumita activitate. Colaborati cu cel ca-
re va tine contabilitatea pentru a avea permanent sub control
datele dvs. financiare. Nu uitati... acum aspectul unei foi de cal-
cul nu mai este rece si de neinteles... din cateva click-uri puteti
obtine un raport atractiv si simplu de analizat.

Chiar daci ne gandim la o analizd mai bun a datelor, dar
si pentru a va impresiona colaboratorii, Microsoft Excel 2010
vine cu lucruri din ce in ce mai interesante. Am fost atrasi tot
timpul de modul profesionist de analiza si prezentare a datelor.
Numai asa puteti sa va sustineti ideile sau sa raspundeti solici-
tarilor clientilor. Banalele linii si coloane pline de cifre se pot
transforma in elemente vizuale de ajutor care fac tendintele
mai evidente si, prin urmare, mai utile, folosind:

— diagrame de tip sparkline (grafice in miniaturd, intr-o
singura celuld, ce faciliteazd depistarea punctelor scazute, a
punctelor inalte si a dinamicii generale dintr-o zona de date),

— graficele si tabele au un aspect cu adevarat profesionist
prin formatare (iar lista de optiuni este din ce in ce mai mare),

— formatarea conditionati (chiar dacé o cunoasteti de la
versiunile anterioare, acum vine cu o formatare diferita sau
pictograme colorate atunci cand datele dvs. indeplinesc anumite
reguli pe care le definiti) sau

— PivotTable (de asemenea nu e nou, dar acum sunt mult
mai usor de utilizat pentru a evidentia informatiile — transformé
seturi de date Intr-un instrument care ma ajuta s gasesc mai
rapid informatiile pe care le caut).






Cui ii este frica de

baze de date?

Daca pana acum ati fugit de utilizarea pro-
gramului de baze de date Microsoft Access, odati
cu noua versiune, prin sabloanele predefinite si
componentele reutilizabile, puteti sd gisiti calea
catre o solutie rapida si simpla pentru gestiunea
datelor dvs. De exemplu, puteti incepe cu un
sablon privind gestiunea activelor firmei.

Acum existd componente modulare, pre-
definite pentru activititile comune, pentru a va
ajuta sd creati cu usurinta formulare si rapoarte
profesioniste. Daca v-ati obisnuit cu panglica,
atunci o sé realizati cat de accesibile sunt comenzile
de care aveti cea mai mare nevoie.

Puteti importa sau utiliza datele dintr-o
gama larga de surse externe, cum ar fi Microsoft
Excel sau Microsoft Outlook. De asemenea, prin
posta electronica va puteti actualiza datele fara a
fi necesar un server. Dacé totul decurge cum
doriti, 1a final, publicati bazele dvs. de date online,
pentru a le accesa, vizualiza sau edita direct pe
Web.

Daci ati reusit sa folositi elemente de filtrare
si sortare in programul de calcul tabelar Microsoft
Excel, atunci o sd va descurcati si cu utilizarea
unei baze de date, asta datorita unei interfete noi,
facila si intuitiva.

In efortul de a vi ajuta si accesati mai
multe caracteristici mai rapid si mai simplu si sa
nu va mai incurcati cu meniurile in cascada ante-
rioare, Microsoft a introdus Panglica Office im-
preuna cu programele Office 2007. Acum lucrati
mai bine in Office 2010 si aveti si o imagine de
ansamblu a instrumentelor utilizate. Panglica are
o interfata care faciliteaza trecerea de la un grup
la altul. In fiecare grup, comenzile sunt expuse
vizual, ca sd vd dea posibilitatea sa gasiti rapid in-
strumentul pe care 1l cautati, fara a fi necesar sa
deschideti un meniu dupa altul.

Prezentari

Toata lumea asociaza programul Microsoft PowerPoint cu un mod plécut si
interesant, uneori chiar cu o joaca, de a prezenta — asociat — text, imagini, sunet.
Asa si este. Numai ca noua versiune Office 2010 aduce calitate, profesionalism si
solutii tehnice pentru utilizarea fisierelor media.

Astfel, cum astazi este din ce in ce mai simplu sa obtineti o calitate buna, la
preturi mici, a inregistrarilor audio si video, datoritd telefoanelor mobile si a
camerelor video digitale, mai este doar un pas pana a le utiliza in prezentarile Po-
werPoint.

Noile instrumente audio si video din PowerPoint 2010 fac ca pregétirea pre-
zentarilor multimedia s fie la fel de simpla ca editarea ilustratiilor si nu mai este
necesar si aveti un instrument de editare audio sau video separat pentru aceasta.
Se pot aplica si efectele acestora, cum ar fi rotatii 3D, borduri, umbre, si ceea ce mi
se pare mai interesant, puteti rula filmuletele concomitent, obtinand astfel un
efect puternic asupra auditorilor.

Azi, multe prezentdri nu se mai fac in mod direct (nu trebuie sa va aflati
acolo pentru a expune prezentarea in persoana) ci se posteaza online, de exemplu
pe YouTube. Astfel, din poze, texte, grafice, organigrame si chiar filme (daca sunt
prea lungi, utilizind Ascundere partiala video, puteti selecta doar zona ce va inte-
reseaza), creati prezentari pentru clienti si le postati online doar din cateva clicuri.

Cursul de ,Initiere utilizare calculatoare” se adreseaza persoanelor care nu au studiat acest
domeniu in scoala, sau care au cunostinte vagi si nesistematizate de utilizare a calculatorului.
La acest tip de curs participantii vor asimila competente si cunostinte de utilizare a calculatorului

si a unor programe informatice.

Prezenta curricula a fost elaborata luand in considerare atat interesele educationale ale
cursantilor carora li se adreseaza, cat si posibilitatea valorificarii ulterioare, pe piata muncii, a
competentelor si cunostintelor dobandite de catre acestia prin studierea acestui domeniu.

Obiectivele generale ale cursului constau in:

« oferirea unei viziuni complete asupra utilizarii calculatoarelor cu sisteme de operare Windows;
« utilizarea aplicatiilor Office pentru editarea de texte, calcul tabelar, informare si comunicare;

« folosirea aplicatiilor de tip multimedia, antivirus si arhivare;

» dobandirea unor cunostinte de protectie si securitate privind utilizarea calculatorului in retea.



Sa nu uitam de OneNote 2010. Pro-
gramul va ajuta sa luati notite la o intalnire,
s utilizati inregistrari audio si video sau
capturi de pagini web. Este util si prin faptul
cd este compatibil cu toate aplicatiile de tip
Office si se gaseste si in versiunea Mobile.

Internet si comunicare

Asa cum precizam anterior, azi aveti
posibilitatea de a partaja documente cu
clientii, cu partenerii de afaceri, cu prietenii,
familia sau furnizorii, indiferent dacé acestia
au Office 2010, o versiune anterioara sau
nici o versiune. De aceea este posibil acam
sd salvati documente online pe Windows
Live SkyDrive.

Aici puteti vizualiza sau edita docu-
mente realizate cu cele mai populare pro-
grame Office 2010: Word, Excel, PowerPoint
si OneNote. Aceste aplicatii online permit
utilizatorilor, fira a avea nevoie de programe
Office sau un software nou, si deschida
aceste documente si sa efectueze editari
minore la acestea.

Cu alte cuvinte, nu mai conteazi unde
lucrati, la serviciu, acasa sau in deplasare.
Tot ceea ce va trebuie este o conexiune la
Internet si un browser compatibil.

Vorbeam la inceput de gestiunea unei
Jresurse” foarte importante — timpul. Mi-
crosoft Outlook vine sa va salveze. Chiar
daca este folosit mai ales pentru partea de
email, nu trebuie sa-i neglijim optiunile de
tip Calendar, Contacte si Activitati, care
conlucreaza excelent. Informatiile va apar
atat pe calculatorul de acasi si serviciu, cat
si pe dispozitivul mobil.

Dacé tot am amintit de echipamente
mobile, atunci cand sunteti in deplasare,
indiferent ca sunteti pe drum la sau de la
birou, ca faceti o célatorie de afaceri sau ca
recuperati o parte din lucru acasa, aveti
posibilitatea sd faceti pasi mici pentru ca
proiectele s mearga inainte, utilizand smar-
tphone-ul si Office Mobile (Word, Excel,
Outlook si OneNote).

Nu trebuia sa asteptati sd ajungeti in
fata unui computer pentru vizualiza sau
edita o foaie de calcul sau o prezentare pri-
mita prin mail. Astfel, aveti posibilitatea sa
o deschideti pe telefonul dvs. Windows Mo-
bile, sa efectuati editéri, sa o salvati si sd o
trimiteti imediat napoi, fara a fi necesar
un computer.
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Protectie si securitate

Utilizarea calculatoarelor presupune
in mod automat necesitatea asigurarii pro-
tectiei si securitatea datelor. Piata este formata
dintr-o multitudine de solutii, o parte gratuite,
o parte cu plata. Microsoft vine pentru clientii
sdi cu un produs care chiar dacé este gratuit
este si performant, Microsoft Security Es-
sentials. Acesta va ofera protectie in timp
real pentru computerul de acasa sau de la
birou, ajutandu-va sa va protejati de virusi
sau de spyware.

Aveti o firma si vreti sa va protejati cu
Microsoft Security Essentials? Daca detineti
pana la 10 computere, produsul este gratuit.

Ce ne atrage la acest produs? Este sim-
plu de instalat, usor de utilizat si este actualizat
automat. Mai trebuie s luam in calcul ca se
executd in background, silentios si cu eficienta,
oferindu-vi libertatea de a utiliza computerul
cu Windows asa cum doriti, fara intreruperi
si fara perioade lungi de asteptare.

Sunt cateva elemente care-1 recoman-
da... depistarea si curatarea codurilor mali-
tioase, rapiditate, sistem de protectie la nivelul
retelei locale (Windows 7), protectie marita
pentru browser-ul Internet Explorer, integrare
Windows Firewall.

Transformarile tehnologice sparg mitul
potrivit ciruia o firmé se conduce din birou.
Acum negocierile, intalnirile de afaceri sau
cautarea de noi oportunitati de afaceri se fac
intr-o miscare permanent. Intreaga activitate
este tinutd sub control folosind telefonul,
laptopul, Internetul. Cu alte cuvinte ,utilizarea
calculatoarelor — un strict necesar in activitatea
de antreprenoriat”.

Nu uitati! Ceea ce tnvatam sa facem
astdzi, se va vedea mdine...

Incepand din numérul viitor, in ca-

drul rubricii ,,Pas cu pas” veti gasi
pe parcursul materiale care sa va
ajute, dar si sa va atraga, in utilizarea
calculatoarelor. Domeniile tratate:
sisteme de operare, editare de text,
calcul tabelar, prezentari, baze de
date, internet si comunicare.

In cadrul proiectului RURactiv, cursul de Utilizarea calculatoarelor vd
ofera posibilitate de initiere in tehnologia informatiei, pe parcursul a 60 de
ore. Pentru aceasta au fost achizitionate un numar de 15 laptopruri Dell, cu
configuratii care permit rularea sistemului de operare Windows 7 si pachetului
de programe Microsoft Office 2010.

Cursul se adreseaza persoanelor care nu au studiat acest domeniu in
scoald, sau care au cunostinte vagi si nesistematizate de utilizare a calculatoruhui.
La acest tip de curs participantii vor asimila competente si cunostinte de
utilizare a calculatorului si a unor programe informatice.

Pentru aceasta s-a luat in considerare atat interesele educationale ale
cursantilor carora li se adreseaza, cat si posibilitatea valorificarii ulterioare,
pe piata muncii, a competentelor si cunostintelor dobandite de cdtre acestia
prin studierea acestui domeniu.

Obiectivele generale ale cursului constau in:

« Oferirea unet viziuni complete asupra utilizarii calculatoarelor cu sisteme de
operare Windows;

« Utilizarea aplicatiilor Office pentru editarea de texte, calcul tabelar, informare
si comunicare;

« Folosirea aplicatiilor de tip multimedia, antivirus si arhivare;

« Dobandirea unor cunostinte de protectie si securitate privind utilizarea cal-
culatorului in retea.

La finalul cursului de ,, Initiere utilizare calculatoare”, participantii vor putea sa:
« identifice componentele fizice ale calculatorului;

« opereze cu fisiere si directoare;

« salveze periodic si in situatii critice datele introduse;

« pastreze copiile de siguranta ale datelor salvate;

« introduci si s valideze date pe suport electronic;

« lucreze cu un program de editare text;

« lucreze cu un program de calcul tabelar;

« creeze si modifice o baza de date;

« prelucreze date: efectueaza operatii de calcul avand la baza datele introduse, in-
terogheaza, sorteaza, filtreaza date;

« creeze si modifice o prezentare multimedia;

« caute informatii pe Internet, folosind un motor de cautare;

« transmita informatii sub forma de email.

In aceste conditii, cursul dezvoltarea cunostintelor si abilititilor practice ne-
cesare utilizérii corecte si eficiente a sistemului de operare Windows, a Internetului,
precum si a aplicatiilor pachetului Microsoft Office (Microsoft Word si Microsoft
Excel).



