Institutul Naţional de Statistica

    Direcţia Generală de IT şi Infrastructură Statistică

SC51b – 2010-2011
    INSTRUCŢIUNI DE COMPLETARE A CHESTIONARULUI

ÎN FORMAT XLS

1. Chestionarul electronic gol primit de la INS se numeşte SC51b.xls (pentru învăţământul postliceal).
2. În interiorul sheetului se completează câmpurile orange (obligatorii) şi cele albe.
· SIRUES se selectează din nomenclatorul NOM_sc51b.XLS conform instrucţiunilor de mai jos.

· Codul SIRUTA al localităţii unde se află şcoala se caută în SIRUTA_SC_început.XLS conform instrucţiunilor de mai jos.

· Codul de specializare se selectează din sheet-urile de specializări: Sc. postliceala TIP 55, Sc. postliceala SPECIALA TIP 74, Sc. de maistri TIP 53; dupa introducerea codului şi a duratei se completeaza automat denumirea calificării profesionale.
3. Saltul pe câmpurile care trebuie completate se face cu tasta TAB sau cu săgeata sus/jos
4. Dacă apare săgeata de selecţie din nomenclator, se alege valoarea corectă şi apare automat codul corespunzător pe câmpul protejat care are culoarea galbenă. 
5. Sheetul  de identificare conţine câmpurile obligatorii cu care se va salva chestionarul personalizat cu codurile obligatorii, ceea ce va facilita încărcarea chestionarelor în baza de date a judeţului.  

6. Pe măsura ce se completează datele se fac şi corelaţiile iar în momentul in care se constată necorelarea, câmpurile aferente  se colorează în roşu. Atenţie: au fost prinse numai erorile considerate FATALE. 

7. Celulele de total nu se completează, se calculează automat din componentele corespunzătoare
8. După completarea chestionarului, se face salvarea chestionarului fără a interveni operatorul, utilizand butonul „Salvare Fisier dupa completare”. 
9. Vă rugăm să transmiteţi fişierele salvate la  DJS, la adresa de email tele@<nume_judet>.insse.ro.
Observaţie:

Daca la intrarea in fisierul EXCEL primiti mesajul
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Vă rugăm sa setaţi nivelul de securitate astfel: din meniul Tools selectati optiunea Macro si apoi Security şi setaţi nivelul de securitate la nivelul LOW.

10. Pentru salvarea corecta a chestionarului, in identificare trebuie sa fie completate corect campurile:   
a) cod SIRUES
b) TIP UNITATE
c) FEL UNITATE
d) FORMA DE INVĂŢĂMĂNT 
e) FORMA DE PROPRIETATE
f) FORMA DE FINANŢARE
g) MOD DE FUNCŢIONARE

h) cod LOCALITATE
i) cod LIMBA DE PREDARE

11.   Fişierul se salvează cu numele:
SC51b_a_b_c_d_e_f_g_h_i.XLS   
12. Vă rugăm să transmiteţi fişierele salvate la  DJS, la adresa de email tele@<nume_judet>.insse.ro.

Procedură căutare cod SIRUES
Se deschide fişierul NOM_sc51b.XLS prin dublu-click pe acest fişier în Explorer.

Se caută unitate de învăţământ după denumirea ei, folosind opţiunea din meniu  EDIT->Find
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La selecţia opţiunii se deschide fereastra „Find and Replace” unde se va introduce denumirea unităţii căutate şi apoi se apasă butonul <Find Next>
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Dacă a fost găsită unitatea căutată, se reţine codul din coloana [A] a fişierului, cod care reprezintă codul sirues al unităţii.

ATENTIE! Căutarea se poate face după un cuvânt sau mai multe.

In cazul în care nu aţi găsit unitatea căutată vă rugăm să luaţi legătura cu Direcţia judeţeană de Statistică pentru a identifica modul de rezolvare a situaţiei

Procedură căutare cod siruta de localitate
Se deschide fişierul SIRUTA_SC_început.xls prin dublu-click pe acest fişier în Explorer

Se caută localitatea după denumirea ei, folosind opţiunea din meniu  EDIT->Find
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La selecţia opţiunii se deschide fereastra „Find and Replace” unde se va introduce denumirea localităţii căutate şi apoi se apasă butonul <Find Next>
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Dacă a fost găsită localitatea corespunzătoare, se reţine codul din coloana [A] a fişierului, cod care reprezintă codul siruta al localităţii.

ATENTIE! Există localităţi cu acelaşi nume în judeţe diferite. Pentru a localiza codul corect fişierul conţine şi denumirea judeţului şi localităţii. De exemplu, localitatea Tecuci există în judeţul Galaţi cu codul 75212 şi în judeţul Teleorman cu codul 152029 şi trebuie să o alegeţi pe cea corectă din punctul dvs. de vedere.

Va multumim.

