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Cap 2. Prelucrarea informatiei in format digital

UNIUNEA EUROPEANA MINISTERU!
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2.1. Pornirea/ oprirea corecta/ repornirea calculatorului

Unitatea centrala este prevazuta cu 2 butoane
& Butonul POWER - pentru pornirea calculatorului prin alimentare la o
sursa de curent (start la rece)
& Butonul RESET - pentru repornirea calculatorului (start la cald)

Oprirea corecta a calculatorului
< Salvati si Inchideti toate fisierele deschise si Inchideti toate programele.

< Click pe butonul si apoi selectati optiunea Shut Down
& Apare caseta de dialog Shut Down Windows
< Alegem optiunea Shut Down pentru a opri calculatorul - OK

Shut Down Windows

_

Copyright € 1985-2001
Microsoft Corporation

@ what do wou want the computer ko da?

Shut down w
LDE aff addi

Restark

Stand by

Hibernate [ ]
T [ T Tl HE-"FI

Log off — permite comutarea rapida intre utilizatori astfel ca un alt utilizator are posibilitatea sa faca
Log on féra a fi necesara repornirea computerului.

Restart — inchide sistemul de operare si implicit calculatorul dupa care il reporneste.

Stand by - are ca actiune oprirea temporara aceasta fiind starea in care afisajul si unitatile hard disk
se opresc, astfel incat calculatorul utilizeaza mai putind energie. Atunci cand doriti sa utilizati
calculatorul din nou in urma apasdrii oricdrei taste sau a migcarii mouse-ului acesta revine rapid din
oprirea temporara si desktop-ul este restabilit exact asa cum l-ati 1asat. Deoarece oprirea temporara
nu salveaza starea desktop-ului pe disc, o pand de curent in timpul opririi temporare poate cauza
pierderea informatiilor nesalvate.
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Hibernate - starea 1n care calculatorul se inchide pentru a reduce consumul de energie dar mai Tntai
salveazd totul din memorie pe unitatea hard disk. Atunci cind reporniti calculatorul, desktop-ul
dumneavoastrd este restabilit exact asa cum l-ati lasat. Utilizati hibernarea pentru a reduce
consumul de energie atunci cand nu veti fi la calculator pentru o perioadd mare de timp.

Inchiderea unui program care nu
mai raspunde

File ©Options View indows Help
Daca un program de pe calculator nu Applications | Pracesses | Performance | Networking | Users
mai raspunde sau pare Tnghetat,
Windows va incerca sa gaseasca Task Status
problema si sd o repare automat. Pentru 21 Prelucrarea inFormatied in Format digital - Mi Runn?ng
a continua lucrul, s-ar putea sa fie g'c:llwrlll;allju;::patrascu Inbox - Yahoo! Mail - Mazilla Flrel‘nx EE:;::S
necesar sa inchide;i (ter minagi) @Documentation - Mozilla FireFox Running
programul. Puteti sa terminati
programul utilizand utilitarul Task
Manager.
1. Actionati combinatia de taste
CRTL+ALT+DEL si alegeti
optiunea Task Manager
2. Apare fereastra Task Manager
(Administrator activitati). < L
End Task l I Switch To l l Mew Task, .. l
3. Intabul Applications
(Aphcagii)’ selecta;i programul Processes; 55 CPU Usage: 4% Commit Charge: 6190 | 3943

E Windows Task Manager

care nu raspunde si apoi faceti
clic pe End Task (Inchidere activitate).

Inchiderea unui proces care nu mai raspunde
Daca un proces (exemplu Windows Explorer,
Firefox ) nu mai raspunde

1.

Actionati combinatia de taste
CRTL+ALT+DEL si alegeti optiunea
Task Manager

2. Apare fereastra Task Manager
(Administrator activitati).

3. In tabul Process (Procese), selectati
procesul care nu raspunde si apoi faceti
clic pe End Process (Inchidere proces).

POSDRU / 80 /2.3 /S / 54100

E1 Windows Task Manager
Fil= Options Wew Help

Applications | Processes |Peanrmance Mebtworking || Users

Image Mame User Narme CPU | Mem Usage 5
addy 24 K.
WEWIZ exe addy oo . K
LogitechEasySync.exe SYSTEM on 23785 K
mdm. exe SYSTEM oa 2632 K
servicestub.exe SYSTEM uli] 1.068 K
jgs.exe SYSTEM i} 1.696 K
sstray,exe addy uli] 2600k
AppleMobileDeviceService, ... SYSTEM uli] Z2892K
avguard.exe SYSTEM oo 15 772K
sched. exe S¥YSTEM an 454 K
spaalsv.exe SYSTEM on 5,452 K
svchost.exe LOCAL SERVICE oo 4,108 K —
svchost.exe METWORE SERVICE oo 3.280 K
LETSERW.EXE SYSTEM i} 1.896 K
btwedins, exe SYSTEM oo 2,832 K
sychost.exe SYSTEM uli] 21,956 K
alg.exe LOCAL SERVICE i} 144K
wisrntfu. fe Ay nn 25PN K b
Show processes from all users

Processes: 55 CPU Usage: 34%

Commit Charge: 6211 | 39430
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2.2 Vizualizarea informatiilor referitoare la resursele hardware si software ale calculatorului

Pentru vizualizarea informatiilor referitoare la sistemul de calcul ( sistem de operare, tipul de
procesor, memorie etc ) se pot folosi doua variante:

Varianta 1
- clic pe butonul Start
- clic dreapta pe My Computer
- din meniul derulant afisat alegem optiunea Properties

Internet ___J" My Documents
Mozilla Firefosx
- c} My Recent Documents #
—« E-mail

[ Microsaft Office Gutlack \
=4 Micraso ool .:i,f My Pictures

E& rds ..r} My Music
Y e
ae |

= Explore
“9 My Network Places Search...

Manage

B«' Mokepad
Dﬂ Control Panel
Map Metwark Drive. ..

Microsoft Word @ gEL; Pri?:gram Access and Disconnect Metwork Drive. ..
efaults

= v Show on Deskkop
B vahoo! Messenger = Printers and Faxes

Rename

ACDSes & @) Help and Support

,.) Search

Microsaoft Office Word 2007

s 6

Adobe Reader 9

}.

all Programs D

M

el

14 start S8 % @Y 0 Q@ 2 7 [ chitanat patrascu - In...

Varianta 2
- clic pe butonul Start
- clic pe Control Panel
- din fereastra Control Panel se actioneaza prin dublu clic optiunea System

POSDRU /80/2.3/S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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Internet
Mozilla Firefosx

@
@ rds
w Paint

Maokepad

Microsoft Word

% ‘ahoo! Messenger

E-mail
Microsaft OFfice Outlook

O ACDSes &

—
|_' HE Microsoft Office Word 2007

[
L
Faed

&dobe Reader 2

&ll Programs D

72 start

<

INSTRUMENTE STRUCTURALE
2007-2013

_'-) My Documents

5 My Recent Documents #

::’) My Pictures

J My Music

g.! My Computer

g My Metwork Places

B cortral Panel

Set Program Access and
Defaults

@

}\é Printers and Faxes

9) Help and Support

ﬁ. Log OFff

CE B0 ROHE

ERSLIFCeRCSFTFaEDBCRIES

]
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Inkernet Options

Java

Kevboard

Tail

Mouse

Network Connections >
Metwark Setup Wizard

MYIDIA nForce Control Panel
Phone and Modem Options
Power Options

Printers and Faxes 3
QuickTime

Regional and Language Options
Scanners and Cameras 4
scheduled Tasks >
Security Center

Silicon Image ATA Controllers
Sound Effect Manager

Sounds and Audio Devices

Speech

Taskbar and Start Menu

User Accounts

Windows Firewall

‘Wireless Network Setup Wizard

Ambele variante duc la deshiderea unei ferestre de dialog cu mai multe etichete.
Din prima etichetd General pot fi consultate cateva date referitoare la sistemul de operare si

sistemul de calcul.

POSDRU /80/2.3/S /54100
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System Properties

[ Systemn Restare

[ Automatic Updates I Remate

General |

Computer Mame

Hardware |

Advanced

System:

Microzoft Windows =P
Profeszional

Wergion 2002

Service Pack 2

Regiztered too

addy
Mamzo
Sh274-648-4620504-23744

Computer:

AMD Athlortm] %P 2800+
2.08 GHz, 2,00 GB of RaM

I

(]9

] [ Cancel

Apply

2.3 Setare data si ora, volum, optiuni pentru fundal, screen saver

2.3.1. Setare data si ora

Pentru a seta data si ora procedam astfel

1.

POSDRU /80/2.3/S /54100

Dublu clic pe ora afisata pe bara de Start 1n coltul, din dreapta jos, al ecranului
2. In fereastra care apare setam data si ora dupa preferinta

en & L M 1000

FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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Date and Time Properties

Date & Time |Time Zone || Internet Time |
Dake Tirre
martie | (2011 |2 Tttt
1 2 3 4 5 & . \ .
o8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20 3 :
2l 22 23 24 25 . .
25 29 30 3 )
M:04:33 #
Current time zone: E. Europe Standard Time
I (o] 4 ] [ Cancel ] [ Apply l

Cum setam modul de afisare a orelor 12h/24h (2:24 PM sau 14:24)?

1. Click pe Start - Control Panel - Regional and Language Options

Apply

2. Click pe tabul Regional Options si din grupul de optiuni Standards and formats selectam
. . A . [
Romania (sunt aranjate in ordine alfabetica)
Regional and Language Options 4P Internet Options
- = ST, g————— & 1
Fegional Optionz | | anguages | Advanced | g e
5 n Keyboard
Standards and farmats @ Internet ) My Documents D val
Thiz option affects how some programs fomat numbers, currencies, Mnzills Firef o .l
dates, and time. — e b My Recent Documents || 7'y Mouse
[y E-mnail
Select an item to match its preferences, or click Customize to chooze '—Q')J Microsoft Office Qutlook ﬁ . 6_, Network Connections 3
your own formats: = Y @ Newiork et wizad
i Metwork Setup Wizan
T (] 5 res L o
—_— (= " Muesle % NVIDIA nForce Control Panel
Samples “5 Paint 3! My Computer L Phone and Madem Options
Mumber: |123_455_?88,DD | ‘g My Network Places 3 Power Options
Cunency  [123.456.76,00 ke | @ Natepad F Printers and Faxes ’
Tirne: |1g45;5? | @ QuickTime
Microsoft Ward Set Program Access and
Short date: |25 032011 | E @ Defaults
it |25 = | e A % Scanners and Cameras 3
: martie A tinkers and Faxes
% Yahon! Messenger b2 () Scheduled Tasks "
e Q p— 9) Help and Support W Security Center
= a Silicon Image ATA Controllers
To help services provide you with local information, such as news and — /'J Search -y
weather, zelect your present location: |_'i"-=E Microsoft Office Waord 2007 Sound Effect Manager
A = Run, @, Sounds and Audio Devices
Romania 2 d
E Adobe Reader 3 a¢ speech
!;I System
8
@

POSDRU /80/2.3/S /54100

All Programs D

72 start

Off |6‘ Shut Down

CE 50O RAQE 7

Taskbar and Start Menu

User Accounts

‘windows Firewal

wireless Netwark Setup Wizard

FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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2.3.2. Setarea volumului

1. Dublu clic pe simbolul Volum afisat pe bara de Start in coltul, din dreapta jos, al ecranului
2. In fereastra Volum Control care apare setam volumul dupd preferinta

“Yolume Contral wiave St Spnth Front Subwoofer Center Riear 30 Depth CD Player Line In
Balance: Balance Balance: Balance: Balance: Balance: Balance: Balance: Balance
“olume: “olume: Yolume: “Yolume: “olume: Yolume: Yolume: “Yolume: “olume: Yolume:
i‘i s i|i | ,T i‘i s e ‘ i|i
[ Mute all [ tute [ Mute Hute Mute Hute HMute Hute Hute [ Mute
[ Advanced ] [ Advanced I
Reaw

2.3.3. Optiuni pentru fundal si screen saver

Personalizarea desktop—ului ( suprafeta de lucru a monitorului):
- clic dreapta pe desktop si din meniul contextual se alege optiunea Properties
sau

- click pe meniul Start — Control Panel — Displa
Display Properties

Thermes | Desktop | Screen Saver | Appearance | Settings |

A theme iz a background plus a zet of sounds, icons, and other elements
to help you personalize your computer with one click.

Theme:

Sample:

[_ QK. H Cancel ][ Apply ]

POSDRU /80/2.3/S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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Fereastra Display Properties contine mai multe taburi (sectiuni):

2007-2013

¢ Themes — contine un set de teme prestabilite (particularizari ale diferitelor elemente de
interfata)
¢ Desktop — contine un set de imagini pentru fundalul de pe desktop sau existd posibilitatea
alegerii unei imagini preferate dintr-un anumit folder (butonul Browse).
Aceste imagini pot fi aranjate pe desktop
& 1in centru (center)
< sub forma de mozaic, imaginea fiind redusd ca dimensiune §i multiplicata pana la
umplerea desktop-ului
® maritd la suprafata desktop-ului (strech).

Display Properties

B ackground:

'HQ[NDHE] ~ | Browse. .. |

Liﬂ Azcent
L.tj Auturii Position:
1] Azl
H Bliss
51 blisz

Hl‘ll.._l PR B o

[ £

[ Customize Dezkiop... ]

[ k. H Canicel H Apply ]

e Screen Saver — permite protejarea ecranului atunci cand nu se lucreaza la calculator.
#  Se poate stabili ca dupa un interval de timp 1n care calculatorul nu este folosit, sa se
afiseze automat o imagine (Wait)
% Pentru fiecare imagine se pot stabili anumiti parametrii: frecventa de aparitie, viteza,
mesaj afisat etc (Settings).

POSDRU /80/2.3/S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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™ AL R
e . S
=4 t\‘“f

UNIUNEA EUROPEANA MINISTERUL MUNCII, FAMILIEI SI FONDUL SOCIAL EUROPEAN INSTRUMENTE STRUCTURALE CNOPY COLEGIUL TEHNIC DE POSTA
PROTECTIE| SOCIALE POS DRU 20072013 OPOSDRY S| TELECOMUNICATII
AMPOSDRU “GH. AIRINEI"

2007-2013

|NVESTE$TE IN OAMENI! Proiect cofinantat din Fondul Social European in cadrul POS DRU 2007 - 2013

= Previzualizarea setdrilor stabilite se poate face actionand butonul Preview.

& Se poate stabili o parola pentru protejarea ecranului (Pasword Protect).

& Pentru reluarea lucrului la calculator este suficientd miscarea mouse-ului sau
apasarea unei taste, iar imaginea stabilitd pentru screen saver dispare.

Display Properties _| El

I Themesz Desktopi Screen Saver |A|:||:|earance Settings

| 3

Screen zaver

|| Sethings Presiew
I J |

ﬂait:i 1 3_! minutes [ On resume, password probect

To adjust monitor power sethings and save energy.

click Power.
I ] H Cancel ” Apply ]
e Appearance — permite stabilirea aspectului EEINAIEENE

fiecarui element de interfatd de pe desktop.

Se poate alege una din optiunile din lista Color
Scheme sau se poate configura dupa preferinte
(butonul Advanced). Din lista Item se alege
elementul pentru care se stabileste aspectul:
pictograma (Icon), fereastra (Window), etc.. Se
poate stabili dimensiunea (Size) si culoarea
(Color) elementului. Pentru textul elementelor
se poate stabili fontul, culoarea, dimensiunea si

. ﬁtive Window : EHEIFXI

Message Box

‘windows and buttons:

stilurile ingrosat sau inclinat. In timpul 'windows XP stle v]
efectudrii setdrilor se poate vizualiza efectul Eelesseima |
o . .y | Default (bl

setdrilor stabilite. [Delad bue) *
Font size: B
ENormaI v| f

Ok, ] [ Cancel ] [ Apply ]
POSDRU / 80 /2.3 /S / 54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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e Settings — oferd informatii despre monitor (rezolutie, numar de culori, etc.) si despre
adaptorul video. Butonul Advanced permite obtinerea informatiilor despre placa video:
capacitatea memoriei video, viteza de improspdtare a imaginii, etc..

Display Properties

___Themes Deszktop | Screen Saver .ﬁ.ppearance: Settings

Digplay:
Plug and Play tonitar on MWD& GeForce Fe 5700 [Microzaft Corparation)
Screen rezolution Color guality
Lee J M [Highest (32 bit v |
1280 by 1024 pixels (N N e
[Iru:uul:uleshu:u:ut... ] [ Advanced |

[ k. ][ Cancel H Apply ]

2.4. Pictograme (Icon-uri)

Desktop-ul contine imaginea de fundal pe care se gasesc pictogramele, reprezentari grafice
sugestive ale aplicatiilor Tnsotite de un nume care se pozitioneaza sub acestea si care poate fi editat
la alegere.

Pictogramele sunt o modalitate directd de a ajunge la adresa fiserului executabil al programului
care se doreste a fi lansat in executie.

Pictogramele pot fi create si pentru directoarele (foldere) si/sau fisierele care se gasesc in calculator.
Simbolurile grafice prin care acestea sunt reprezentate sunt prestabilite pentru majoritatea
programelor sau se pot alege dintr-o biblioteca (colectie).

POSDRU /80/2.3/S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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Alegerea (schimbarea) unei pictograme pentru un foder dintr-o colectie pusa la dispozitie de
sistemul de operare Windows XP se realizeaza astfel:

1. Click dreapta pe folderul dorit de unde alegem optiunea Properties

Cuk
Copy
__J Create Shorteut
Delete
Mew Folder
Rename

Properties

2. Din fereastra Properties alegem tabul Customize apoi accesam butonul Change Icon

Mew Folder Properties

| General | Sharing | Customnize

What kind of folder do you want?

|1z this folder tppe az a template:

! Documents [for any file type] v

[ ] &lzo apply this template to all subfalders

Folder pictures

For Thumnbmails wiew, pou can put a Freview:
picture on thiz folder to remind vou of P — S
the contents.,

Chooze Picture...

Bestore Default

Falder iconz

For all views escept Thumbnailz, vou can change the standard
"falder" ican ta anaother ican.

[ (] ][ Cancel ] Apply

| Change |con...

3. Din colectia pusa la dispozitie de sistemul de operare, alegem, prin dublu click, pictograma
dorita — click pe OK.

POSDRU /80/2.3/S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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Change Icon for Mew Folder Folder |E|[Z|

2007-2013

Look Far icons in this File: __-J
|';.-'stemRu:-DI:"'.-"o'l,systemSE'l,SHELLS2.u:III | [ Browse... | Mew Folder

Select an icon From the lisk below:

© Jew I

P
53
: B S —

Mew Folder

[ Restore Defaults ] [ (04 l [ Cancel ]

Aranjarea pictogramelor pe desktop

Daca dam click dreapta pe o zona liberd de pe desktop si alegem optiunea Arrange Icons By,
putem aranja pictogramele dupa mai multe criterii:
% dupd nume (Name), marime (Size), tip (Type), data modificarii (Modified);
& aranjare automatd (Aufo Arrange) care nu permite mutarea pictogramei in altd zond a
desktop-ului.

Arrange Icons By Marne
Refresh Size
Paste Modified

i#, Groove Folder Svnchronization  »
= Adobe Drive C54 ¥ Bubo Arrange
N v Align to Grid

Mew
b y v Show Deskkop Icons
roperties
. Lock Web Items on Deskbop
Fun Desktop Cleanup \Wizard
POSDRU /80/2.3/S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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La instalarea sistemului Windows pe Desktop se afiseaza obligatoriu
urmatoarele icon-uri:

e

1. My Computer — un grup de programe care: @ s

- oy . . =rmne
& oferd acces la unitdtile de disc ale calculatorului; '
< permite diverse configurari prin optiunea Control Panel etc. My Computer

4 My Computer |:| |§| |z|
Fil= Edit View Fawvorites Tools Help #
\_,} Back -J L@ p Search H-_‘_' Folders v @ Folder Syvnc

address | 5 My Computer V| Go | MEopen

System Tasks

o Y .
Wiew swskem information ';J shared Documents IJ addy's Documents
i‘) Add or remove programs | {

G- Change a setting
Hard Disk Drives

Other Places o o
i w = usurele () w D(E:)
& My Metwork Places

My Docurments

[(3) Shared Dacuments Devices with Remowable Storage

@ control Panel

% 3.5 Floppy (4:) k" i 20061111_210213 (D)
Details -

My Computer
Swstem Folder

| DVD-RAM Drive (F:) | DVD Drive (G

CD Drive (H:) SERIOLIS_SAM_Z (1:)

Other

My Blustooth Places

12 objects j Iy Computer

2. Internet Explorer — permite o utilizare facila a Internet-ului, cu conditia ca sistemul de calcul
sa fie conectat la Internet.

3. Recycle Bin — numit i ,,cosul de gunoi* al sistemului de operare, pastreza toate datele care au
fost sterse numai prin operatia click dreapta — Delete, date ce pot fi ulterior recuperate.

POSDRU /80/2.3/S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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Restaurarea (recuperarea) datelor, in acelasi loc de unde au fost sterse, se realizeaza astfel:
1. Dublu clic pe icon-ul Recycle Bin de unde alegem optiunea Open
2. Click dreapta pe folderul (fisierul) dorit si din meniul contextual alegem optiunea Restore

21 Recycle Bin |-_| |E| |£|
File Edit ‘Wiew Favorites Tools  Help %"
\) Back -.\_;] lﬁ p Search H_q_' Folders v @ Folder Sync
address | @ Recydls Bin V| Go | Mopen
B = 1% -
Recycle Bin Tasks 1 1
i ] Shortcut to BC
= :
> _EJ Empty the Recycle Bin E thDE:tcut ko MS-Di05 Program
_"J m Restare this ikern
Recycle Bin AmericanHi
Other Places
Deitn Unitit] .
@ . Flash
E:} Py Docurments 4065 Delete
-i My Compuker myTe Properties
‘d My Mebwark Places Text Docurnent
4 KB —
" "
d Returns the selected items bo their original locations,

Stergerea definitiva a datelor din Recycle Bin se realizeaza astfel:
1. Click dreapta pe icon-ul Recycle Bin
2. Click pe optiunea Empty Recycle Bin

Open
Explore

Empky Rec

Create Sharkouk

Properties

Datele care au fost sterse prin operatia Shift+Delete nu ajung in Recycle Bin, ele fiind sterse
definitiv, fara posibilitatea recuperdrii lor.

POSDRU /80/2.3/S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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Cele mai cunoscute pictograme (icon-uri) sunt:

Pictograma

Program asociat

New Folder

My Documents

My Comuter

My Network Places

Internet Explorer

Mozilla Firefox

Recycle Bin

Winamp

Skype

Yahoo Messenger

Notepad

Paint

Microsoft Word 2003 respectiv 2007

Microsoft Excel 2003 respectiv 2007

Microsoft Power Point 2003 respectiv 2007

POSDRU /80/2.3/S /54100
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» Adobe PDF
7 hdobe
& WinRar
I% Calculator
2.5.Ferestre: descriere, operatii cu ferestre
Sistemul de operare Windows, deschide
Paint

aplicatiile prin intermediul ferestrelor (zone de
lucru de formd dreptunghiulard), tehnica folosita

contribuind astfel la denumirea sistemului
(Windows- ferestre).
Windows, fiind un sitem de operare

multitasking poate lucra la un moment dat cu mai

L] "_q,, Save changes to untitled?
P )

|

| Hes Mo H Cancel ]

I'ﬁ"-' = ¥~ ¥ )5 New Microsoft Office PowerPoint Presentation - Mic.. - = X
E .
~ Home Insert Design Animations Slide Show Review View Adddns @)
=
9 | &

|LJ3 I3

=4 ey 32
‘j-J ‘——I"_“n [B I U e § &Y

Paste Mew S [
v T || e~ 7 ||| A Aar] AT 472
Font

Clipboa... T slides

Drawing | Editing

Paragraph

Ferestre de program

Click to add notes

Slidel of1

“Office Theme” Romanian

3 EEEE e

multe aplicatii, deci cu mai multe
ferestre, insa doar una poate fi activa si
ea corespunde aplicatiei care primeste
date de la tastatura (mouse).

Exista patru categorii de ferestre: de
dialog, de program, de document si de
explorare.

1. Ferestre de dialog care permit
comunicarea utilizatorului cu sistemul de
operare, pentru acceptarea sau anularea
unor comenzi sau stabilirea unor optiuni
pentru programe.

2. Ferestre de program sunt ferestrele in care ruleazd programul, numele programului fiind

afisat pe bara de titlu a acesteia.

POSDRU /80/2.3/S /54100
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3. Ferestre de explorare care permit vizualizarea continutului dosarelor si discurilor din
calculator.( Windows Explorer sau My Computer).

m
o

Elementele de baza ale unei ferestre sunt:
1.  Barade titlu
Bara de titlu se afla in partea de sus a ferestrei si are culoare diferita de restul ferestrei (in general
albastra).
Bara de titlu contine:
< titlul ferestrei care cuprinde numele aplicatiei asociate si eventual numele cu care a fost
salvata aplicatia respectiva

& [i] butonul de minimizare care minimizeaza fereastra, adica o reduce la dimensiunea unui
buton pe care regasim pe bara de Start
& butonul de maximizare / restaurare care are doud forme:
| butonul de maximizare — maximizeaza fereastra, adicd o mareste cat tot ecranul,
— dupa care se transforma 1n buton de restaurare.
butonul de restaurare — reface fereastra la dimensiunile anterioare maximizarii si
— apoi se transforma in buton de maximizare.

& [ﬂ] butonul de inchidere care Inchide fereastra si implicit aplicatia
(pentru inchidere se poate folosi i combinatia de taste Alt+F4)

2. Bara de meniuri — contine o serie de meniuri si optiuni (submeniuri) cu ajutorul carora se pot
efectua mai multe operatii.

3. Bara de instrumente — contine o serie de butoane pentru cele mai utilizare operatii din fereastra
pentru a creste viteza de lucru (nu se mai apeleaza la meniuri). In cazul aplicatiilor complexe,
cu multe operatii por fi mai multe bare de instrumente si e permisa selectarea acestora precum
si adaugarea / eliminarea de butoane (instrumente).

4. Bara de stare - afiseazd informatii g g

- .. . . . < My Computer E“'E|El
privitoare lg opqragllle s oblgctele din s *
fereastra (dimensiunea fisierului selectat,
spatiul liber de pe disc, pagina si numarul
de pagini etc ).

5. Barele de derulare (scrollbars)—
orizontald si verticala apar iTn momentul in
care continutul ferestrei nu incape in zona
de lucru si este necesara derularea
acesteia.

6. Zona de lucru — reprezinta zona in care se

€] @ - 1? /I.-l:' Search ] Folders Y

Address | 4 My Computer v! co
- - #| Files Stored on This Computer ~

»

| system Tasks

Yiew syskem

: : Shared Documents
information

T Add ar remave
progranms

[} Change a setting addy's Documents

. - . . .. . . Other Places Hard Disk Drives
detaliaza continutul aplicatiei si poate fi —
N o Lt A S N & My Netwark Places
lmparpta 1n mai multe SeCEIUIll. () my Dacuments Wﬁ:-_- Lsurele (22
7. Colturile si marginile (bordurile) — sunt (9 shared Documents

[ Control Panel

< Q'-_ﬁ D (E:) .

j [y Computer

folosite pentru redimensionarea ferestrei
folosind metoda , drag and drop” cu
butonul stang al mouse-ului. Cand trece

Free Space: 1,32 GE Total Size: 195 GB
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peste colturile sau marginile ferestrei cursorul sdgeatd se transformd in cursor de
redimensionare.

1 ¥ My Computer
2 File  Edit ‘Yiew Fawaorites Tools  Help ﬁ'

3 \_) @ - lﬁ /:j Search b= Falders v

address | i My Computer v Go | MgOpe
#| Files Stored on This Computer b
System Tasks
Views system Shared Documents +——»5
infarmation

L%
l',_J
;j Add or remove
programs o
[} Change a setting ”J
|

addy's Docurments \

Other Places Hard Disk Drives 6

ﬁ My Metwork Places
ﬂ My Documents §
| Shared Documents >

[}- Conkral Panel s \
w w DAL v 7
4 Free Space: 1,32 GE Total Size: 195 GB gﬂ My Compuker

Aranjarea ferestrelor pe desktop se poate realiza

& [iber, dupa dorintd, folosind
e redimensionarea pe colturile sau marginile ferestrei

e deplasarea ferestrelor pe ecran tindnd apasat butonul stang al mouse-ului pe bara de
titlu

& automat cu ajutorul optiunilor de aranjare care pot fi alese din meniul contextual care se
deschide executand click dreapta pe bara de Start (Taskbar)
e Cascade Windows (aranjarea in cascadd) - ferestrele se aseaza una peste cealaltd ca
niste foi de hartie, astfel Incét din fiecare sd se vada cel putin bara de titlu.
o Tile Windows Horizontally — ferestrele se aseazd una langa alta, pe orizontald, astfel
incat sa nu se suprapuna si sa acopere tot ecranul
o Tile Windows Vertically — ferestrele se aseazd una langa alta, pe verticald, astfel
incat sa nu se suprapuna si sa acopere tot ecranul.

POSDRU /80/2.3/S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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Toolbars 4

Adjust DatefTime
Cuskarnize Matifications. ..

Cascade \Windows

Tile Windows Horizontally
Tile \Windows Vertically
Show the Deskiop

Task Manager

Lock the Taskbar
Properties

Pentru activarea (aducerea in prim plan) unei ferestre dintr-o multime de ferestre deschise,
procedam astfel:
& click pe orice zona a fereastei pe care dorim sa o activam
< prin combinatia de taste Alt +Tab (comutarea intre ferestre)
Tinand apasata tasta Alt si apasand succesiv tasta Tab putem vizualiza si ne putem deplasa
prin toate programele deschise in momentul respectiv, oprindu-ne la cel care ne
intereseaza.

CeRH @
w @ @

‘ Downloads

2.6.0peratii cu foldere si fisiere
Toate informatiile stocate intr-un calculator sunt defapt fisiere aflate pe HDD.

Un fisier se identifica prin:
% nume (unic, nu exista 2 fisiere cu acelasi nume) care poate contine maxim 256 caractere
(litere, cifre sau unele semne speciale cu exceptia caracterelor \/: * ? < >)
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& extensie care, in general, are trei caractere si defineste tipul fisierului, indicand de obicei
calculatorului care este programul cu care se poate opera asupra figierului respectiv

e doc, docx pentru Microsoft Word u?j 6 e
e Xxls, xIsx pentru Microsoft Excel j E
e txt pentru Notepad etc. Fisier Fisier Excel.ods  Fisier bext.bxt

word,docx

Numele si extensia unui fisier sunt separate prin punct.
In sistemul Windows, descrierea completi a locatiei unui fisier pe o unitate de disc se numeste
cale (C\Documents and Settings\Desktop\Folder\Subfolder 1).

Pentru o mai buna organizare pe unitatea de harddisk fisierele sunt stocate in foldere (dosare,
directoare). Un folder poate contine mai multe fisiere si foldere (maxim 255).

Un folder stocat intr-un alt folder se numeste subfolder (subdierctor) iar o astfel de structura poatra
denumirea de structurd arborescentd.

Folderele, spre deosebire de fisiere, NU au extensie, ele NU sunt programe, aplicatii ci doar zone
organizate de stocare a altor foldere si fisiere.

Planets
- : I Adobe C54
.-J ,,) = 15 Folder
Folder l [C7) Subfolder 1
=) subfolder 2
| | I many

I3 Office 007

/J /J I pestalozi

Jupiter Pluto

Principalele operatii cu foldere si fisiere sunt:

1. Crearea . Arrange Icons By +

2. Redgnumlrea (Rename) Refrash

3. Copierea (Copy-Paste)

4. Mutarea (Cut-Paste)

5. Stergerea (Delete)

6. Cdautare (Search) i# Groove Folder Svnchronization  #
[=Adobe Drive C54 »

Crearea unui folder
& Click dreapta pe un loc

liber de pe desktop Properties @ Shortcut
(HDD, alt folder) £ Microsaft OFfice Acress
@ Click pe optiunea New 71 Flash ActionScript File
#  Click pe optiunea Folder -
POSDRU / 80/ 2.3/ S / 54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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& Introducem numele folderului

Arrange Icons By
Refresh

Paste
Paste Shortcut

& Groove Folder Synchronization  #

|=Adobe Drive C54

= e

Properties

k

=

Lista tipurilor de fisiere
depinde de aplicatiile
instalate pe calculator.

Crearea unei scurtituri (Shortcut) pe desktop : W

< Click dreapta pe folderul sau fisierul dorit

e

o

< Click pe optiunea Send to

<& Click pe opsiunea Desktop ( create shortcut)

POSDRU /80/2.3/S /54100

Crearea unui fisier

&
(HDD, folder)
& Click pe optiunea New
& Click pe tipul de fisier dorit
& Introducem numele fisierului
m  Shorkouk

E;')I Microsoft Office Access 2007 Database
701 Flash ActionScript File
ED avisynth Seript
a' Briefrase
BH ACDSee 8.0 BMP Image
IEIJ Microsoft Office Word 97 - 2003 Docurment
] Microsof Offce Word Document
i Flash Docurnent
E:l Microsoft Office PowerPoint 97-2003 Presentation
Es1] Microsoft OFfice PowetPaint Presentation
£ Microsoft Office Publisher Document
B arhivi winRaR
=| Text Document
2| wWinamp media file
B Microsoft Office Excel 97-2003 Waorksheet
] Microsoft Office Excel Warksheet
B arhiva ZIP redlizats cu WinRAR

Open with »
[7A Scan selected files with Antivir
B Adaugs intr-o arhivi..,
B Adaugiin arhiva "PL Y2 barem.rar”
B Comprims i transmite e-mail..
B Comprim in "PL ¥Z barem rar" 5i transmite e-mail
[ Adobe Drive C54 »

4t aws Mabile Uploader
(@ A¥s video Burner Cut
[ v video Uploader Copy
Blugtoath »

2] Compressed (dpped) Falder

Creste Shortout
Delete
Rename

Click dreapta pe un loc liber de pe desktop

) Mail Recipient Properties

1) My Documents

&) Shype

J4 3.5 Floppy (4:)

21 DVD-RAM Drive (F:)
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Prink
Cpen With 3
W Scan selected Files with Antivir
Redenumirea unui folder/fisier: B Adaugd intr-o arhiva. ..

% Click dreapta pe folder/fisier # Adaugd in arhiva "Nume vechi.rar

@ Click pe optiunea Reaname B Comprimd 5i transmite e-mail. .,

& Introducem noul nume B Comprim in "Mume vechi.rar” 5i transmite e-mail

& Click in afara folderului/fisierului | Adobe Drive C54 ’
Send To 3
Cuk
Copy

Create Shortcut

Delete

Renarne

Properties

Mume nou,docs:
Microsoft Office Word Document
OKE

@Observatie:

Este foarte important ca atunci cand redenumiti un

fisier sa nu-i modificati extensia deaorece acest

lucru poate duce la imposibilitatea folosirii fisierului respectiv.

Daca totusi ati schimbat extensia din gresald, sistemul de oparare va atentioneaza printr-o fereastra
de dialog. Apasti butonul No pentru a nu modifica extensia.

Copierea unui folder/fisier:

& Click dreapta pe folder/figier
Click pe optiunea Copy (Ctrl+C)
Alegem locatia unde dorim sd copiem folderul/fisierul
Click dreapta si alegem optiunea Paste (Ctrl+V)
Redenumim folderul/fisierul

9 9 § 9
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2007-2013

Wi L4
] arrange Icons By k
Print Refresh
Dpen Wikh 3
T Scan selected files with Ankivir Customize This Folder. ..

B adaugdintr-o arhiva..,
B adaugs in arhiva "Telecom, rar”
B Comprima gi transmite e-mail. ..

Undo Renarne Ctr4-Z
QCEmEnmEf in "Telecarn.rar" gi transmite e-mai R @ Groove Folder Synchronization '
[ Adabe Drive C54 £ adobe Drive C54 b
3
Send To New ,
Lt Properties

Create Sharkouk
Delete [_]%—]‘ &

Copy of Telecom, docx
Microsaft Office Word Docurment
OKE

Renarme

Properties

Mutarea unui folder/fisier:

Click dreapta pe folder/fisier

Click pe optiunea Cut (Ctrl+X)

Alegem locatia unde dorim sa mutdm folderul/fisierul
Click dreapta si alegem optiunea Paste (Ctrl+V)

9 9 § 9
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ord Document
Open

Edi Mutare. do

Mew - Microsoft ce Waord Document
Prink
Open With 3 K
fEdscan selected files with Antivir
B Aadaugd intr-o arhiva. ..

B Adaugd in arhiva "Mutare.rar” Efect dupa operatia Cut
B Comprim i transmite e-mail...

B Comprim in "Mutare.rar" i transmite e-mai

= Adobe Drive C54 3

W) B

Send To 3 f[,_| El
N

copy Y
Create Sharkout ]
Delete Efect dupa operatia Paste
Rename
Properties

Stergerea unui folder/fisier:
#  (Click dreapta pe folder/fisier
< Click pe optiunea Delete moment in care, printr+o fereastrd de dialog vi se cere
confirmarea stergerii folderului-fisierului
& Daca alegem optiunea Yes, folderul/fisierul este trimis in Recycle Bin de unde poate fi
ulterior recuperat cu optiunea Restore
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i &
Open =
Skerr Edit Stergere,docx

Mew

Print Confirm File Delete

Open With r
T Scan selected files with Antivir j fAre vou sure you wank ko send 'Stergere.docx’ to the Recydle Bin?
B Adaugd intr-o arhiva... =
B adaugdin arhiva "Stergere.rar”
B Comprim si transmite e-mail. .. I Ves ] [ Ho
B Comprima in "Stergere.rar” 5 transmite e-mail
= Adaobe Drive C54 ’

cend To . 'l!'_']New Microsoft Office PowerPoint Pres:

D,.:l Stergere, doc
Cuk e e ey] FRestore
Z — . '
Ry U americanHista
— Cuk
Create Shorkouk Ej Scrap (2]
: [Z]5crap Delete
Rename ’;"‘ |
b/ Properties
Properties ariginal locations,

@Observatie:

O alta modalitate de a sterge un folder/fisier este folosind combinatia de taste Shift +Delete, caz in
care folderul/fisierul sters nu mai poate fi recuparat, fiind sters definitiv.

.I.-') Search

Pentru cautarea (gasirea) folderelor sau figierelor folosim instrumentul Search plasat 1n:

Cautarea folderelor si fisierelor

& meniul butonului Start daca efectuam o cautare in tot calculatorul

& bara de unelte a folderului daca efectuam o cautare intr-un anumit folder
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Internet _—:} My Documents
Mozilla Firefox
— . 5 My Recent Documents F
—_« E-mail
[ | P f .
14 ft Office Outlook
icrosol e kool _f} My Pictures

@ rids J My Music
‘g Paint g’ My Computer

g My Metwork Places

@ Motepad
B’ Cartral Panel 4

Microsaft Word @, Set Program Access and
Defaults

0' Help and Support

G sewc)

ERUH...

o acosess

S Print dF
% Yahoo! Messenger t:ﬂ HLLEL 2GR AT

L ar—
|_'E’..___§ Microseft Office Ward 2007

[}
PS8 Hobe Reader 9

& Adobe Flash CS4 Install Americas [= |[0][X]
Edit  Wiew Fawaorites Tools  Help a"“

All Programs D

Eile

»

‘2 start CTE s LTQE @Eack - -\h_’:,l l.ﬁ pSEarch

Address |[3) C\Documents and 5 % G0 -Gpen
| Fetensions: ﬁ@wmﬁnntstrapper.msi

0

[ Jresources

E deplovment, xml
Setup.exe

E uninskall, xml

E';E WinBootstrapperl,cab

9 objects 8,80 ME ¢ My Computer
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Cautarea unui fisier se poate realiza dupa mai multe criterii:

1.

S O

Tip - poze, muzicd, documente

Nume - introducem numele sau o parte din acesta
Extensie - introducem extensia(docx, txt, xIsx etc)
Data la care a fost modificat

Dimensiune

Locatie

& Adobe CS4 3 |
Fle Edit View Fava > ¥

Search by any or allof A
the criteria below. T

&l or part of the file name:
> |

LM;} Back @ v LE
Address o -Open iﬁ. word or phrase in the file: |
4

Search Companion

Look, in:
|[E,‘| Adobe 54

YWhat do you want to
search for?

When was it
modified?

Pickures, music, or video:

Drocuments (word
processing,
spreadsheet, etc.)

What size is it?

More advanced
options

[ Al files and Folders ]L Dupa click Tvpe of file:
Compukers or people = | (Al Files and Folders,
i._fij Information in Help and Search system

Support Center folders

[] search hidder files and  —
fFolders

Search subfolders

You may also wank ta. ..
ﬁ Search the Internet
Change preferences

E?] Learn mare about

Back H Search J
Search Companion

1 ohjects sele ﬂ My S 1 objects selected
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Exemplu: Cautati toate fisierele cu extensia .doc din folderul My Documents

B Search Results

File Edit \iew Fawarites Toaols  Help

'\_,} Back. J Lﬁ:

,O = B Search Results

v &

71 14,doc
anexa.du:u:
W] brelles, doc
¥ canapele. doc

¥ date. doc

W Derlaratie. doc

There were 28 files
found. Did you find what
you wanted?

ves, finished searching

Y

all art of the file name:
< *.u:h:n:) |
TSa

& word or phrase in the File:

Mo, refine this search
and...

Change file name or = |
kewwords

Change whether hidden
and sysktem files are
included

@Ducl odoc

@grill siemens. ...

When was it modified? ¥

What size is it?

o
e

lustre, doc

¥ merge. doc
W perfectionar. ..

W plite, doc

@radin&tv.duc

1 N
More advanced options ¥ ¥ iy als o bt T

Sort results by ¥
category

Yiew results

rapu:urt finall....
rapn:nrt ptr.doc
@jseparatauar. i
W cubiecte intr...

W) Teatry_oF,doc

0 objects

Wp1aGRaMA G, ..

haine milicare. ..
IiI:urarie flash....

@rap partial mi...
rapu:urt final 1...

e |a e garih Pistlte File Edit \iew Favorites Tools  Help
Search Companion = ,\_;} Back J Lﬁ: ’O Search l[" Folders v m Fi
Address |a Search Results
gﬁtaer:il;hhz;w or all of the Search Companion X @Ds?.dnc |@E'-.-‘.':'.LLI.':'-RE Pr...

fisa inscriere ...
fisa inscriere ...
invitatiesimaz., ..

|
28 objects

@Observatie:

1) *.doc = toate fisierele cu extensia doc (* = toate)
2) ? =1inlocuieste un character

POSDRU /80/2.3/S /54100
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Exemplu: Cautati toate tipurile de fisiere cu numele format din 3 caractere, care incep §i se termind
cu “a” din folderul caractere.

B Search Results ==
File Edit ‘ew Favortes Tools He E.

@Back = -\)
Address Go &Open

Search Companion X Mame

& caractere BEX
File Edit Wiew Favorites Tools He ** E'
J Back -\_‘)
Address Go &Open

Search Companion X ada.xlsx

33 3

- %ana.docx W ada. sk
=l asa.bxk B9 ana, dacx
Search by any or all of ~ o 3
the criteria below. = dlna.ppt UiarErE Sl [E] asa.bxt

Did you find what you
wanted?

“es, finished searching

all or park of the file name:

ara.*|

‘es, buk make future
searches faster

A word or phrase in the file:

Mo, refine this search and...

Look in: =

Change file name or
o
When was it R Look in mare locations

Incdiieds Change whether hidden and
What size is it? system Files are included

More advanced ,) Stark a new search

[ Back ][ Search J

4 objects | 19,5 KB & My Computer 3 objects

Vizualizarea folderelor si fisierelor

Pentru a avea acces la diverse moduri de vizualizare a datelor in cadrul unui folder, accesam
butonul Views din bara standard.

File Edit Wew Favorites Tools Help

& caractere E‘Z|
L

@ Folder Sync
mouen

g
)

Tiles

\_) Back d Lﬁ; psaarch N__ Folders

Address |29 CiDocuments and SettingstaddyiDesktoplcaracten

>

File and Folder Tasks | # Irons

n m n

st Thumbnail - prezintd continutul unui
(2] Make a new folder Details o Do, .
€ Pubih i ier o folder sub forma de miniaturi sau
the Wel = asa.bxt dina.ppt . 0 o o . . .
B3 share this folder previzualizari. Acest tip de vizualizare este

valabil doar pentru anumite tipuri de
fisiere, cum ar fi cele de tip imagine.

Other Places

@ Desktop

My Documents
|3 Shared Documents

2

v peisail jpa peisaz jpa v
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& caractere

File Edit ‘Wiew Favorites Tools Help
IL.) Biack -J lﬁ; 'rj Search H_—" Folders v @ Folder Swnc
Tiles este modul de il 5 :
vizualizare sub forma de Address |23 CiDocuments and Settings\addviDesktoplcaracters Thumbnails Wl oren
pictograme (icon-uri) mari ada. xsx Icons 2
File and Folder Tasks Microsaft
JKE Lisk
':? Make a new Falder Dietails
@ Publish khis Folder ko ana.docx
the Weh Microsoft OFfice Word Document
OKE
&4 share this Folder
asa. bzt
Text Docurnent
& caractere OKE .
File Edit ‘iew Favoribes Tools  Help di
ina.ppk
= " ; Microsoft OFfice PowerPoink 9.,
\__) Back -\‘_‘_) lﬁ p Search Ijﬁi‘ Folders v @ Folder Sync 11 KB
address |23 Ci\Documents and Settingstaddy\Desktopicarackere Thumbnails aOpen By icait oo bt
~ = Tiles
e —a i SRS
File and Folder Tasks x'—',ﬂjli @ ® lcons
- b Lisk
(2 Make a new Folder ada.xsx N3 Details

@ Publish this Folder ko

the Web = =
= EE
& share this Folder D:‘ ﬂ ﬂ Icons este modul de

dina.ppt  peisajl.jpg  peisajz.jpg vizualizare cu icoane mici,
de la stinga la dreapta si se
sus 1n jos

Other Places

@ Deskkop
My Documents

|y Shared Documents
=

& caractere

Fil= Edit View Favorites Tools  Help a.
- — 3
i\.,:" Back J L@ p Search [1_: Folders v
address |23 C\Dacuments and Settings\addy\Deskkapica H Thumbnails
A k3] ada, s Tiles
File and Folder Tasks | # B ana, dors Leons
E] asa.kxt
(29 Make a new falder @dina.ppt Details
€3 Publish this Folder to | E peisait jog
e = e peisaiz.ipg
e Share this folder
List — este modul de
vizualizare sub forma de Dther Places B
lista, in ordine alfabetica. (@ Deskiop
5} My Documents
|3 Shared Documents
- |
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& caractere |Z| [E|

File Edit ‘Miew Favorites Tools  Help

= _ |
\_,J.' < l'ﬂ: 7 ! Search i Folders 'r

3
'lr

]

>

Address |23 C:\Documents and SettingsiaddyDesktopic Vi E Thumbnails
Mame Size Twpe Dake Modifie Tiles

] ada. dlsx IKE Microsoft Office Exc... 27.03.20111 -0

0] ana, docx OKB Microsoft Office Wo... 27.03.2011 1 geeoos

Igj asa.bxk OKE Text Document 270320111

Eju:lina.m:nl: 11 KB Microsoft Office Pa,..  27.03.2011 15:55

.1—3 peisajl.jpg 10KE  JPEG Image 27.03.2011 16:19

Eﬂ peisaj.jpg 9KE JPEG Image 27.03.2011 16:19

—

Continutul poate fi sortat
cu uturintd, executand
clic pe antetul coloanei
dorite.

Details — este cel mai util mod de vizualizare. Continutul folder-ului este prezentat sub forma de lista
care are coloane contindnd detalii despre obiectele continute: nume (Name), dimensiune (Size), tip

(Type), data ultimei modificari (Date Modified).

Deschiderea, vizualizarea continutului unui folder/fisier:

Varianta 1: Dublu click pe folder/fisier

Varianta 2: Click dreapata pe folder/fisier si alegem optiunea Open
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Explore
Conwert with Easy CD-DA Extractor
Burn to an Audio C0with Easy C0D-DA Extractor
Browse with ACDSes

B Add ko VLC media plaver's Playlist

E: Search...

m Open as Motebook in OneMate

Play with %LC media plaver
Add ko \Winamp's Bookmark, list
Engueus in Winamp
Play in Winamp

Shating and Security. .,
B Adaugd intr-o arhiva. ..
B Adaugd in arhiva "caractere, rar”
B Comprimd si transmite e-mail...
B Comprimd in "caractere.rar” 5i transmite e-mai

Vizualizarea proprietatilor unui folder/fisier

Pentru a vizualiza proprietatile unui folder sau fisier ( tipul, locatia (calea), dimensiunea, data la
care a fost creat), executdm click dreapta pe acesta si alegem optiunea Properties ( Proprietiti).
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caractere Properties

Proprietati fisier

General |Sharing Customize

.J | caractere |

~—

ana.docx Properties

Type: File Fold - .
ype Lo General | Summar-:..-
Location: C:ADocuments and Settingshaddy\Desklop =
L]
Size: 37,2 KB (35,130 hytes) e : ] | ana.docx |

Size on dizk: 48,0 KB [49.152 bytes]
Type of file:  Microsaft Office Word Document

Contains: E Files, 0 Folders
Openswith: [ Microsoft OFfice Word
Created: 27 martie 2011, 15:51:50 . 2
Location: CiiDocuments and SettingstaddyiDeskiopicaracte
[ ]Hidden Size on disk: O bytes
Created: 27 martie 2011, 15:52:11
Madified: 27 martie 2011, 15:52:11

Accessed: 27 martie 2011, 15:52:11

5 Dt

(]8 H Cancel ]

Attributes:

= —

Proprietati folder

(0] ] [ Cancel

Realizarea unei copii de siguranta (backup) pe suport extern

Pentru a evita pierderea, din diverse motive, a datelor din calculator este indicat a se realiza copii de
siguranta ale acestora.

Salvarea datelor pe memory stick USB
w Remaovable Disk (1)
Varianta 1
® Intoducem memory stick-ul in portul USB
& Acesta va fi detectat de sistemul de operare si afisat in fereastra My Computer sau Windows
Explorer ca dispozitiv extern de stocare, insotit de un nume
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< Click dreapta pe folderul-fisierul dorit
< Click pe optiunea Send to de unde alegem numele memory stick-ului

Varianta 2: Prin operatia de copiere (Copy - Paste)

Salvarea datelor pe CD-DVD

Pentru salvarea datelor pe CD sau DVD este necesar ca pe calculator sa avem instalat un program
special pentru inscriptionare date (Nero):
1. Introducem CD-ul/DVD-ul in unitatea de citire (CD-Writer/ DVD-Writer)
2. Deschidem programul urméand calea Start-All Programs-Nero-Nero StartSmart

% ACDSes 5
@

a1
|_'i"'-.=E Microsoft Office Wor

[
Adobe Reader 9
all Programs B | 8

¢4 start = |

Data |
/ﬁ Make Data Disc

(5‘ Make Audio and Data
= CD

POSDRU /80/2.3/S /54100

Mera
IISE Disk. \Win9a Driver

Mozilla Firefox

Apple Software Update

iTunes

QuickTime

Accent WORD Password Recovery
DAEMON Tools

HyperZam 2
ACD Systems

3 f‘ “;"

@) Mero & Ulra Edidon »
I Mero Toolkit »

@) Mero StartSmart

FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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“¥ Nero Express

Disc Content

Add data to your disc.
‘@ My Disc W | ‘ i
Mame =& Size s Ma...
4] ada.xlsx SKE Miroso,.. 27.03.20..
ana.docx Obvtes Microso,.. 27.03.20...
peisajl.jpg 9KE JPEGL.. 27.03.20...

:@I Ela_lrl

Total space used:

06 B
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“¥ Nero Express

Final Burn Settings

Click 'Burn' to start the recording process.

Current recorder: | @ F: TSS5Tcorp COADYD 51820 [CD-R/Rw] hs | Optiong. .

Dizc name:

Title (CO TEXT]:

Artist [CD TEXT): |

Language:

Wiiting speed: | 48 [7. 200 KB /2

Mumber of copies:

Allow fles to be added later [multizeszsion disc

[]erify data on disc after burning

| e ‘ |§ MHero |§ More > ‘
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2.7.Utilizarea aplicatiilor Notepad si Calculator

2.7.1. Aplicatia Notepad

Este o aplicatie implicitd a sistemului de operare Windows (categoria Accessories), utilizata pentru
crearea si a editarea fisierelor text, cu extensia.fxt, in forma cea mai simpla.

2 Untitled - Notepad
File Edit Format Wiew Help

Aplicatia este un accesoriu al
sitemulul de operare Windows

Font: Font style;

< | Lucida Sanz Tppesariter Italic 28 [ 0k ]
—
} Lucida Console | | Regular 22 ~
0 Lucida Far Y E—
(J Lucida Handwniting Bold 2%
Lucida Sans Eold Italic 28 |

L S I
(} Lucida Sanz Unicode

Page Setup

Faper

Freview

S | |
Sore: | Automatically Select “ |
Origntation targing [millirmeters]

© Porrat Left Right
() Landscape Top: Buattarn:

Header: |&f |
Footer: |F'age &p |
[ 118 ] [ Cancel ] [ Printer...
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My Documents

tdy Computer

.

hy Metwark,

E:n:n:ze cu noi2
[Cipraga dec 2010
[C3)pt gio 2010-2011
[Chwork
[g)Downloads

[Z] huburi bt
20 kla

<

Save in: Locatla &) ? =R
L DMy Docurnents [gShorteut ko Adobe Flash CS4 Install An
Lé i My Computer 53 Sharteut to pt gio de pus pe net
My Recent ‘QMV Mebwork Places [£] teremenigina. kxt
Documents ) Adobe C54
== Bcaractere
L. (Cymarmy
Desktop | |DOffice 2007
[Chpestalozi

N

Y

File narne:
Save az lupe:

Encoding:

" bt

Save J

< Numele «

|Te>:tDnc:uments[".t:<t] N v| [ Cancel ]

BN v|

Pentru a gasi un anumit text in cadrul unui fisier Notepad, din meniul Edit, alegem optiunea Find.

In fereastra Find tastam textul pe care vrem sa-1 gasim in fisierul respectiv.

Find 21X

Fipd what: | text cauta | | Find Mesxt
[ Match case Qup ©Down

Pentru a Tnlocui un anumit text dintr-un fisier Notepad, alegem din meniul Edit, optiunea Replace.
In fereastra Replace tastam textul pe care vrem sd-1 gdsim si textul cu care vrem sa fie inlocuit.
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Replace ['E[z]
Find what ﬁ-teul cautat _ Fired Mext
Replace wath: :n_w_l bewt .
(el
[ Match caze

Implicit, in Notepad, textul este scris pe o singura linie, fiind destul de greu de vizualizat.
Pentru ca textul sa fie afisat pe mai multe linii, in meniul Format, bifam optiunea Word Wrap.

2.7.2. Aplicatia Calculator

Este o aplicatie implicitd a sitemului de operare Windows (categoria Accessories) si ofera
utilizatorului posibilitatea de a efectua calcule matematice complexe in mod similar folosirii unui

calculator de buzunar.

Pornirea aplicatiei

Butonul START —All Programs —Accessories —Calculator

Aplicatia poate fi folositd In doud moduri, folosind meniului View (optiunile Standard si Scientific)

1) modul standard, care permite efectuarea de calcule simple (adunare, scadere, Tnmultire,
impartire etc.)

2) modul stiintific, care extinde functionalitatea calculatorului standard prin adaugarea unor

functii matematice si statistice complexe si prin posibilitatea de a efectua calcule in diferite

baze de numeratie.

Calculator.
Edit View Help

Calculatorul
standard

Calculator.

O Hex ®Dec O 0ct
(e [CIHpe ’_

(=) [0 [
GG

() Bin

) Degiess () Radians

() Grads

’_

Backspace

ILc J

L]
]
L]
L]

Edit Wiew Help

| 0
|
(L)) (]
(I
N3 E0 |
L]

[Backspacel l

] o]
(0]0]
(][]
BN

|

Calculatorul
stiintific

|
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Functiile calculatorului stiintific

SIMBOL

S| |F

=¥

And, Or, Xor,
Not

Lsh

Hex, Dec, Oct,
Bin
Deg, Rad, Grad

+
|5 =]

)

Sta, Dat

Ave, Sum, s

=
=l

sin, cos, tan

x"2, x"3, xy

| Sta,Dat |
dms |
sin, cos,tan |
nt |

1/x

=
a

@|=

=

POSDRU /80/2.3/S /54100

FUNCTIE

adund numarul afisat Tn memorie
valoarea numarului "Pi"
restul Tmpartirii lui x la y (x mod y)

functiile logice SI, SAU, SAU exclusiv, negare

shiftare (translatie) la stanga a cifrelor binare ale numarului cu un
numar specificat de pozitii (operatie echivalenta Tnmultirii cu
puteri ale lui 2)

partea intreaga a numarului afisat

sistemele de numeratie hexazecimal, zecimal, octal, binar

afisarea numerelor trigonometrice 1n grade, radiani sau gradienti
schimba semnul numarului afisat

sterge din memorie rezultatul operatiei

sterge numarul afisat

stergerea ultimei cifre a numarului afisat

calculeaza functiile inverse pentru toate functiile descrise pana
acum

functiile hiperbolice pentru sin, cos, tan

adunare, scadere, Inmultire, impartire

deschiderea cutiei statistice si adaugarea unei noi valori
functii statistice pentru media aritmetica, suma si deviatie
standard

trecerea de la scrierea exponentiald la cea normala si invers
paranteze pentru a stabili ordinea efectudrii operatiilor
converteste numarul afisat In formatul grade-minute-secunde
scrierea exponentiala a numarului afisat

calcularea valorii logaritmului natural si a celui zecimal din
numarul afisat

functiile trigonometrice sin, cos, tg

ridicarea la puterea 2, 3 respectiv la o putere introdusa de cétre
utilizator

factorialul numarului afisat

inversul unui numar

sterge din memorie toate valorile stocate

afiseaza continutul memoriei

stocheaza in memorie numarul afisat
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"~ Test de verificare a cunostintelor 1

1.
a)
b)
C)

2.
a)
b)
c)

3.
a)
b)
C)

4.
a)
b)
c)

6.
a)
b)
c)

7.
a)
b)
c)

Hardware inseamna:

programe specializate

totalitatea componentelor unui calculator — partea fizica
placa de baza a calculatorului

Software este:

totalitatea programelor ce asigura functionarea calculatorului
totalitatea componentelor fizice ale unui calculator
totalitatea datelor aflate Tn memoriile ROM si RAM

Unitatea elementara de masura a informatiei este:
byte

bit

un set de caractere

1 byte reprezinta:
un caracter

o cifra binara

o succesiune de 8 biti

Procesorul este:

dispozitivul care executd si coordoneaza toate operatiile cu informatii executate in sistem
dispozitiv ce stocheazad informatii

dispozitiv pentru introducerea datelor in computer

Harddiscul este:

dispozitiv utilizat pentru transfer de informatii
dispozitiv ce stocheaza pe un disc magnetic informatii
memoria calculatorului

Harddiscul se caracterizeaza prin:

capacitatea de stocare, calitatea semnalului video transmis catre monitor
viteza medie de transfer a datelor, claritatea imaginii

capacitatea de stocare, viteza medie de transfer a datelor
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8.

a)
b)

c)

9,
a)
b)
c)

Monitorul este ecranul pe care se urmaresc rezultatelor operdrii pe computer.
Caracteristicile acestuia sunt:

lungimea diagonalei, claritatea imaginii, viteza de transfer a informatiei

lungimea diagonalei, frecventa verticala de improspdtare a imaginii pe monitor, claritatea
imaginii

lungimea diagonalei, claritatea imaginii, capacitatea de stocare a informatiei

Daca veti cumpaira un calculator, de ce veti tine cont mai mult?
viteza de rotatie a HDD

tipul de microprocesor

dimensiunea monitorului
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Qj Test de verificare a cunostintelor 2

1. Alegeti combinatia corecta care ordoneaza crescator urmatoarele unit
a) Kilobyte (KB), Byte , Megabyte (MB), Gigabyte (GB), Terabyte (TB)
b) Byte , Kilobyte (KB), Megabyte (MB), Terabyte (TB), Gigabyte (GB)
c) Byte , Kilobyte (KB), Megabyte (MB), Gigabyte (GB), Terabyte (TB)
d) Kilobyte (KB), Byte , Gigabyte (GB), Megabyte (MB), Terabyte (TB)

2. Pentru a schimba doar imaginea din Fundal folosim de la comanda Display Properties
optiunea:
a) Desktop b) Appearance c) Themes d) Screen Saver

3. Care dintre urmatoarele elemente NU reprezintd o componenta de baza a unui GUI:
a) pictograme b) Desktop c) indicator d) tastatura

4. Care din urmatoarele extensii corespund figierelor text?
a) .bas, .obj., .txt; b) .txt, .doxc, .rft; c) .doc, .wav, .txt. d) .txt, .docx, .rif;

5. Care este unitatea de masura standard pentru viteza de rotatie a platanelor hard diskului?
a) Mb pesecunda
b) Rotatii peminut
c) Rotatii pesecunda
d) Mb pe milisecunda

6. Pentru a muta un fisier:
a) folosim functiile Copy si Paste
b) stergem fisierul si apoi 1i dati Restore n noul director unde vreti sa-1 mutati
c) folosim functiile Cut si Insert
d) folosim functiile Cut si Paste

7. Rolul unui sistem de operare este:
a) calcul tabelar
b) gestionarea calculatorului si interfata cu utilizatorul
¢) zona de memorie pentru transferul datelor intre aplicatii
d) aplicatie ce face parte din componenta hardware a calculatorului

8. Ce combinatie de taste se foloseste pentru a putea comuta intre doua ferestre?
a) Alt+F4
b) Alt+Tab
c) Alt+Shift
d) Ctl+Alt
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9. Memoria de tip ROM este folosita pentru:
a) citire
b) scriere
c) citire — scriere
d) nu exista o astfel de memorie

Don’t
FORGET!
-
£ f'f\ r \". Y
OIOR
Raspunsuri
1 2 3 4 5 6 8 9
Test 1 b a b c a b c b b
Test 2 c d d d b d b b
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