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COMPLETARE MACHETA ARACHNE
Instructiuni de completare
In aceasta macheta se vor completa toate achizitiile efectuate de la INCEPUTUL
PROIECTULUI pana in PREZENT
L. Descarcarea machetei primita impreuna cu instructiunile necesare de
completare.
II. Configurarea calculatorului pentru a putea lucra in macheta Arachne.

Urmati pasii de mai jos sau urmdriti videoclip primit.
Pentru a evita blocarea macrocomenzilor in Excel, urmeaza acesti pasi:
1. Activarea macrocomenzilor pentru un fisier specific:

o Deschide fisierul Excel care contine macrocomenzi.
o Daca apare o bara galbena de avertizare de securitate, fa clic pe Activare
Continut sau Activare Macrocomenzi
2. Setarea fisierelor ca documente de incredere:

o Deschide fisierul Excel.
o In bara de avertizare de securitate, selecteaza Activare Continut.
o In caseta de dialog care apare, selecteaza Da pentru a face documentul de
incredere
3. Modificarea setarilor pentru macrocomenzi in Centrul de autorizare:

Mergi la Fisier > Optiuni.

Selecteaza Centru de autorizare, apoi fa clic pe Setari Centru de autorizare.

in Centrul de autorizare, selecteazi Setari macrocomenzi.

Alege optiunea dorita, cum ar fi Activare toate macrocomenzile (nu recomandat
din motive de securitate) sau Dezactivare toate macrocomenzile cu notificare
4. Crearea unei locatii de incredere:

O O O O

o Mergi la Fisier > Optiuni.
Selecteaza Centru de autorizare, apoi fa clic pe Setari Centru de autorizare.
Selecteaza Locatii de incredere si adauga calea unde sunt stocate fisierele tale de
incredere

III.  Foile de lucru de completat obligatoriu Projects, Entities, Contracts, BO data,

RelatedPeople.

J Foaia de lucru Projects — toate coloanele cu rosu sunt obligatoriu de completat — AVETI
TOATE DATELE COMPLETATE DE ISJ BUZAU.

J Foaia de lucru Entities - toate coloanele cu rosu sunt obligatoriu de completat — AVETI

completat doar Unitatea de invatamant si CUl-ul. — VETI COMPLETA C.U.L
FURNIZOR SI DENUMIRE FURNIZOR.
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J Foaia de lucru Contracts - toate coloanele cu VERDE sunt obligatoriu de completat -
VETI Completa coloanele:
1. Contract ID - numarul contractului cu data contractului se tasteaza fara spatii
2. Contractor ID - CUI unitatea de invatamant, se tasteaza fara spatii
3. Project ID — Codul proiectului (lipiti codul proiectului din foaia de lucru
Projects- altfel veti avea erori).
4. Contract name - Denumirea achizitiei (denumirea data in contract, Anexa 6
sau Raport financiar- e aceeasi).
5. Amount — Suma totald plitita din contract FARA TVA (raportatd in Anexa 6
sau raportul financiar).
J Foaia de lucru BO data - toate coloanele cu VERDE sunt obligatoriu de completat -
VETI Completa coloanele:
1. Entity ID — CUI de la firma cu care ati facut achizitia
2. Last name — Denumirea firmei
3. Birthdate — Data de infiintare a firmei
J Foaia de lucru RelatedPeople toate coloanele cu VERDE sunt obligatoriu de

completat - VETI Completa date despre comisia de achizitie in coloanele:

1. First name - Numele

2. Last name — Prenumele

3. Project ID — Codul proiectului (lipiti codul proiectului din foaia de lucru Projects-
altfel veti avea erori).

Iv. Verificarea erorilor din foaia de lucru Macro- se apasa butonul Check xls content — se
verifica si se corecteaza erorile, daca sunt.

Dupa finalizare, fara erori, se arhiveaza folderul in care avem macheta completata corect, pe
care o transmitem prin formularul de colectare impreuna cu adresa semnata si stampilata de
directorul unitatii de invatamant. TERMEN de transmitere: 26.02.2025

Inspector Scolar General
Prof. Palcau Daniela
Intocmit,
Ofiter de verificare,
Consilier IT,
STOICA ADRIAN
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