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Prelucrarea informatiei in format digital

Lucrul la calculator se desfasoara pe o durata numita sesiune de lucru si reprezinta
intervalul de timp intre pornirea si inchiderea calculatorului.

Sesiunile de lucru se pot desfasura utilizand un anume sistem de operare. In general
calculatoarele IMB PC folosesc versiuni ale sistemului de operare Windows.

Pornirea calculatorului

Pornirea calculatorului se realizeaza prin apasarea butonului Power de pe carcasa
calculatorului.

Butonul Power |I

Oprirea calculatorului

Oprirea calculatorului se face dupa ce au fost salvate datele, s-au inchis aplicatiile
care erau deschise, s-au scos discurile din unitatile externe.
Pentru a inchide un calculator:

e Click pe butonul Start (B)
e Click pe sageata dreapta jos
e Din meniul care se deschide se alege optiunea ShutDown (Inchidere)

Conectare la Comutane utilizaton
Log off

Blocare

Pamou de contial

Pl-:-._';-rarnr implicite Eepormire

J'-'-j Tl 5 FEtentd R“'Pau‘
Hibermare

ey rp—,

_ﬂ} ¥ Inehidere
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Repornirea calculatorului

Repornirea este o operatie in cursul unei sesiuni de lucru care se poate efectua:
e Dupa instalarea unui program, daca acesta o cere

e In cazul in care calculatorul nu mai raspunde la comenzi
Pentru a reporni un calculator:

e Click pe butonul Start (E)
e Click pe sageata din partea dreapta jos -

¢ In meniul care se deschide click Restart(Repornire) ) o
QSQWNQDC

||,_3 Microsoft Office PowerPoint 2007
® Mozila irefox

ﬂ uTorrent

(‘% Snipping Tool

=
W [255) Microsoft Office Excel 2007

. Flash

[S)! Microsoft Office Outlook 2007

» Al Programs

Interfata sistemului de operare Windows

La incarcarea sistemului de operare se deschide un ecran specific numit Desktop.
Desktop-ul este o suprafata de lucru virtuala care prezinta organizat activitatile
efectuate de calculator si pe care se pot crea si deplasa diferite obiecte.

Pictograme

Bara de
gadget-uri

"l Bara de
| aplicatii
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Pe Desktop se gasesc urmatoarele obiecte:

UNIUNEA EUROPEANA MINISTERUL MUNCII, FAMILIEI S1 FONDUL SOCIAL EUROPEAN INSTRUMENTE STRUCTURALE
PROTECTIEI SOCIALE POS DRU 20072013

#* Pictograme(Icon-uri)
Pictogramele sunt simboluri grafice care pot fi asociate unor aplicatii sau
grupuri de aplicatii si care permit lansarea in executie sau deschiderea
acestora direct de pe desktop.

Pictogramele sunt de doua tipuri:
- Pictograma de tip folder care se asociaza direct unor

aplicatii.

- Pictograma de tip scurtatura (shortcut) — este
un mic fisier care face trimitere la un program,
dosar sau fisier. Facand dublu click pe
pictograma shortcut se va deschide obiectul pe
care-l reprezinta. Pictograma shortcut contine
0 mica sageata in partea stanga-jos.

NI
7 Prin stergerea unei pictograme de tip Folder se sterge si obiectul caruia ii
este asociata. Prin stergerea unei pictograme de tip Shortcut obiectul caruia ii este

asociata nu se sterge.

<+ Butonul Start

~

L/
Prin actionarea butonului Start se deschide un meniu (Meniul Start) ce
contine comenzi si scurtaturi pentru lansarea de programe sau deschiderea
de directoare prin care se poate realiza aproape orice actiune pe calculator.
Prin apasarea butonului de Start se are acces la programele instalate pe
calculator, scurtaturi la programe si directoare, liste de programe des
accesate, etc.
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Flash

#| Microsof: Office Word 2007 TuTe
Documents Scurtatura pentru
setarile utilizatorului

_v] MNotepad 4

Pictures

Music

Iﬂ Microsoft Office PowerPoint 2007

Games
@ Mozilla Firefox

Computer

Programe recent

pTorrent »

Control Panel

‘—"é Snipping Teol

=
!':' Microsoft Office Excel 2007

Devices and Printers

Default Programs

[ Microsoft Office Outlook 2007 Help and SHES Setari, centru de
support, programe
standard

¥ AllPrograms

Lista programelor

TShutdown | ¥ |

Inchidere, blocare,
restartare, logare,

daolacxawva

/

Spatiu de cautare

Lista programelor recente poate fi modificata.
Putem inlatura iconuri apasand click dreapta, apoi
apasand “Remove from this list”

Spatiul de cautare a programelor este folosit pentru
cautarea unui program instalat. Se poate scrie numele
programului, si acesta va aparea in lista, alaturi de
alte programe ce contin aceleasi cuvinte cheie.

Lista programelor instalate (All Programs) apare in locul iconurilor des folosite si
contine totalitatea programelor adaugate de utilizator cat si totalitatea programelor
tipice sistemului de operare.
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Windows

Program instalat
de utilizator

ke ers
oagle Ea
s
Tunes
———————————————— i i elp an 01
ac
&
— — I ) | DeepBumer |
Gt down —

. Games

| Google Chreme T
| Google Earth

| HTML Help Workshop Documents
| iTunes

. Join Air Pictures

. Kantaris

Music

! Maintenance
_ Microsoft Office

(= Microsoft Office Access 2007
[ Microsoft Office Excel 2007
[ Microsoft Office Groove 2007
[Z! Microsoft Office InfoPath 2007

Orice program din lista poate fi accesat prin apasarea £ Microsct Office OneNote 2007

[~ Microsoft Office Outlook 2007

Games

Devices and Printers

acestuia. 15 Wicrsef OfcePawePoine 207
. . . . ] Microsoft Office Publisher 2007 [ —
Daca pictograma asociata unui program este un dosar prin | & sestorc sz
apasarea ei se afiseaza continutul directorului respectiv. ma
ok ry

+ Bara de aplicatii (Taskbar)

Este zona in care sunt vizualizate aplicatiile pornite automat odata cu pornirea
calculatorului (Volume, Clock etc.) si cele lansate de utilizator.

Atunci cand se deschide un program, document sau fereastra apare un buton
pe taskbar. Acesta poate folosi si pentru schimbari rapide intre ferestrele
deschise. Pentru a se comuta la un alt program sau fereastra este suficient
sa se apese pe butonul ei de pe Taskbar. Prin comutarea intre aplicatii ele nu
se inchid ci doar apare pe ecran aplicatia selectata.

+ Bara de gadget-uri
Gadget-urile sunt sunt miniprograme care ofera rapid informatii si
furnizeaza acces simplu la instrumentele utilizate frecvent. De
exemplu, gadgeturile se utilizeaza pentru a afisa o expunere de
diapozitive imagini sau pentru a vizualiza titluri de stiri actualizate
permanent.

Chirgung
(LLLLLARL

Lol -
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Principalele elemente ale interfetei sistemului de operare Windows sunt:

» Fereastra (Window) — dreptunghi afisat pe ecran care dispune de elemente
caracteristice pentru executarea unor operatii si pentru manipularea ei.
Orice apicatie are asociata o fereastra.

Tipuri de ferestre:
v' Fereastre de explorare, utilizate pentru a

inspecta anumite componente ale

sistemului
L SO
Printer
Name: #% Send To OneNote 2007 [~]
Status: Idle
. Type: Send To Microsoft OneMote Driver
\/ Ferestre de d|a|og Where:  Send To Microsoft OneNete Port: g::;: :1;‘51
ange

Apare pe ecran atunci cand a fost lansata
0 comanda si este necesara introducerea
de catre utilizator a unor parametri sau ;
optiuni. —

Print: All pages in range

Options...

File Edt Format View Help

v’ Ferestre de lucru in cadrul unei aplicatii

Fereastra este compusa din urmatoarele
elemente:

% Bara de titlu (Title Bar) —

ce cuprinde:

o Titlul [ Untitied - Notepadll} ferestrei

e Butonul de minimizare (Minimize button) ﬂ- micsoreaza
fereastra transformand-o intr-un buton de comanda care contine
doar titlul ei. In cazul ferestrei unei aplicatii butonul apare pe
Taskbar.
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e Butonul de maximizare (Maximize button) @ - realizeaza
marirea ferestrei la dimensiunea ecranului.

e Butonul de restaurare (Restore button) iﬁ aduce fereastra la
dimensiunile la care era inaintea ultimei sale modificari.

e Butonul de inchidere (Close button)g.l- realizeaza
inchiderea ferestrei.

% Bara de meniuri (Menu Bar)

% Bara cu instrumente (Toolbar)

Este o lista de butoane ce au asociate pictograme ce sugereaza functiile pe
care le indeplinesc. Actionarea butoanelor se face cu ajutorul mouse-ului,
atat pentru activare cat si pentru dezactivare.

2] | assbcenc| assbeede AaBbC AaBbce AAB 4 A e |
& - .

THommal | TNoSpaci. Headingl Heading2 Tithe

La apropierea mouse-ului de un buton fond-ul acestuia devine
galben si apare o caseta in care se explica ce functie
declanseaza butonul

|
. .
Bold (Ctr«B) 'E

% Bara de stare (Status Bar)

Local Disk (D:) Space used: I —
Local Disk Space free: 40,5 GB

v

Se gaseste la baza ferestrei. Cuprinde casete text fixe si butoane de
comanda. Bara de stare difera de la aplicatie la aplicatie, iar in cazul
ferestrelor de explorare da informatii despre numarul elementelor din

fereastra.

% Butonul meniului de control (Control Menu Box)

Prin actionarea lui se deschide Meniul de sistem sau
Meniul de comanda, care pune la dispozitia
utilizatorului opriunile de operare primara asupra ferestrei ca obiect in sine.

% Bara de derulare pe verticala si bara de derulare pe orizontala (scroll

POSDRU /80 /2.3 /S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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bar).
Acestea mai contin si butoane cu sageti (scroll arrow) si cursoare
mobile (scroll box);

4 L I
% Bordura ferestrei (Border)
% Colturile ferestrei (Corner)
% Cursorul mouse-ului (Pointer);
o

Suprafata de lucru (Working area).

AHCache
Atestat Gara
Intel
MagazinDVD
M50Cache
Perflogs
Program Files
ProgramData
Users
Windows
debugl2l4
dfinstall
gridr.bak

* NetworkCfg

& OrbPVR

Operatii cu ferestre
» Minimizare — prin actionarea butonului de minimizare(ﬂ)

Maximizare- prin actionarea butonului de maximizare(g)

Redimensionare — prin actionarea butonului de redimnesionare(i_ﬂ)

Inchidere- prin actionarea butonului de inchidere (Q)

Mutare
e se pozitioneaza cursorul pe bara de titlu
e prin operatia drag and drop se ,trage” fereastra in pozitia dorita

» Redimensionare —

e pe pozitioneaza cursorul pe laturile(pentru redimensionare pe
orizontala sau verticala) sau in colturile ferestrei (pentru
redimensionare cu pastrarea raportului lungime-latime)

>
>
>
>

e in momentul in care cursorul ia forma € redimensionarea se

realizeaza prin operatia drag and drop

> Meniul (Menu)

Meniul este o listd de operatii numite optiuni de meniu pe care calculatorul le
poate executa.
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Clasificarea meniurilor:
» Dupa modul in care sunt afisate optiunile de meniu pe ecran:

- meniuri pe orizontal3;

File Edt View Tooks Help

- meniuri pe verticala. |

24 Libearies
* Documents

o Music

i Pictures

H Videos

1m- Format  View Help

* Dupa timpul de ocupare
al ecranului:

- meniuri pull-down (sunt afisate in permanenta
ecran);

- meniuri pop-up (sunt afisate numai la cererea
utilizatoruluisi se suprapun temporar peste pagina
curenta).

N
7!1\3\\‘."‘
» Daca numele comenzii este scris estompat — comanda este inactiva in

contextul curent;

» Daca numele comenzii este urmat de “...” — |la selectarea comenzii va apare o
caseta de dialog;

» Daca numele comenzii este urmat de “»” — la selectarea comenzii va apare
un submeniu;

» Daca in dreapta comenzii apare o combinatie de taste (shorcut key) —
comanda poate fi lansata prin actionarea combinatiei de taste;

POSDRU /80 /2.3 /S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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din bara de instrumente.

obiectului respectiv

» Daca numele comenzii este precedat de un icon — acesta reprezinta butonul
asociat comenzii si comanda poate fi executata si prin click pe butonul asociat

» Meniul ce se deschide prin click dreapta pe un obiect poarta numele de meniu
contextual si este format optiuni ce reprezinta operatii ce se pot efectua asupra

| Intel®
Graphics Media
Accelerator Driver

E@ Notebook

for mobile |

Operating Mode

Single Display -

Display Settings
Display Selection

Display Devices

Color Correction m Primary Device

T —

Hot Keys

3D Settings

[

l Scheme Options I l Video Settings I [Imal(R)TV\Mzaml

l [ Video Overlay l

Folder

Shortcut

Microsoft Office Access 2007 Database
Flash ActionScript File

View » AviSynth Seript
Sort by 5 Bitmap image
Refresh Contact

Microsoft Office Word Decument

» Caseta de dialog (Dialog box)

Este o zona de afisare ce se suprapune peste imaginea curenta. Dialogul se
realizeaza prin intermediul controalelor:eticheta, caseta de text, butoane, liste,
etc. Eticheta controlului este un text atasat controlului prin care se identifica

parametrul caruia i se schimba valoarea.

Caseta de dialog este formata din:

= Bara de titlu

= Butonul de inchidere

POSDRU /80 /2.3 /S /54100

Paste
Journal Document
»Pazts shortcut i
B e s S b Microsoft Office PowerPeint Presentation

Graphics Properties... Microsoft Office Publisher Document
Graphics Options » Kantaris Video File

Intel(R) TV Wizard Text Document

Microsoft Office Excel Worksheet
WinRAR ZIP archive
Briefcase

E  Adobe Drive C54 >

CHEC PEEWED s GBHE B

New 3

B Screen resolution
& Gadgets

& Personalize

[Font ===
3 . o/
Font Character Spacing
Font: Font style: Size:
Arial Bold 12
Angsana New | |Regular - 8 -
AngsanalPC \_| Italic 9 3
Aparajita b %-‘ 10 -
Arabic Typesetting Bold Italic | |11
Z
Font color: Underline style: Underline color:
Automatic |Z| (none) u Automatic
Effects il
[ strikethrough |E| [] Small caps
[] Double strikethrough [ | [0 Al caps
[ Superscript [ Hidden
[ subscript
Preview
Arial
This is a TrueType font. This font will be used on both printer and screen.
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= Butonul de Help

Foot | Chagacter Spaang
2 ]
| Font Font style: e
Aol Boid 12
Angaans Mew o | (Regusr .| (8 -
take 3
Apar ayta :ME-'M :3
Aratne Typesettng L . - m" -
= Zona de controale e -
Mtomate %] |(none) (=]
Effects lrone] ]
Words ory
Strgethrough Sl caps
Double strketvough || m—— &l caps
Sugersorpt tdden
Susaet

Arial

Vizualizarea informatiilor referitoare la resursele Hardware si Software
ale calculatorului

¢ Click dreapta pe pictograma My Computer (Computer)
¢ In meniul care se deschide click pe Properties (Proprietati)

% Manage

“i  Scan with Panda Cloud Antivires
Map network drive...
Dicennect network drive...
Create shortcut
Delete
Rename

Properties

In fereastra care se deschide sunt afisate informatii despre:
- Sistemul de operare instalat

- Tipul procesorului
- Memoria RAM instalata

%4 » Control Panel » All Control PanelItems » System ~ | 43 [l Search Control Panet »

]
Control Panel Home . . .
View basic information about your computer
& Device Manager Windows edition

) Remote settings Windows 7 Ultimate

& System protection Copyright © 2009 Microsoft Corperation. All rights reserved.
@ Advanced system settings

o
FUJITSU coururons

Core(TM)2 Duo CPU  T5550 @ 1.83GHz 183 GHz

roc SIEMENS
Installed memory (RAM): 2,00 GB
System type: 32-bit Operating System
Pen and Touch: No Pen or Touch Input is available for this Display m

e ot P
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Personalizarea suprafetei de lucru

@ Setarea imaginii de fundal
o Click dreapta intr-o zona libera a Desktop-ului
o In meniu clik pe Personalize (Properties, Personalizare)

& Groove Folder Syncheonization
Graphics Propertss.
Graphics Options
Intel®) TV Wizaed

[ AdobeDiive 54

[

B Soreen reschation

@ Gedgets
B Perscenice

o In fereastra care se deschide click pe Desktop Background
o In noua fereastra se stabileste imaginea de fundal si apoi click
pe Save Changes (Ok)

& ) Control Panel » All Control Panelltems » Personalization ~ | ¢3 | Search Controt Panel £

File Edit View ZTools Help

Control Panel Home .
Change the visuals and sounds on your computer

Change desktop icons Click atheme o change the desktop background, window coler, sounds, and screen saver all at once.

Change mouse pointers My Themes (1) W

Change your account picture

m

tema simona

Savetheme  Get more themes online
Aero Themes (6]

WS TS
Red

[ J'J‘l b ]
See also 4 ®
Display g
e T e Desktop Background Window Color Sounds Screen Saver
Windows Live Photo Gallery Custom Windows Default None
Ease of Access Center Wallpsper
& ) Control Panel » All Control Panel ltems » Personalization » Desktop Background v | 43 N search Control Panel o

Choose your desktop background

Click a picture to make it your desktop background, or select more than one picture to create a slide show.

Picture location: [Super, mega, extra, hiper, ulta, klumeaim ~| [ Browsen. | [ selectall | [ Ctearall |

4 DA\hdd simona\poze\Super, mega, extra, hiper, ultra, k lumea imagini pentru desktop (109)

Picture position: Change picture every:

[30 minutes ~| Dlgho
Center -
[7] When using battery power, pause the

Change background color

POSDRU /80 /2.3 /S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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e Setarea imaginii de fundal se poate realiza si prin click dreapta pe
imaginea dorita (in directorul in care aceasta se gaseste) si in meniul care se
deschide, click pe Set as Desktop Background (Setare ca imagine de fundal)

b Computer » LocalDisk (D] b hed smona b poe b Supes, megs, ntra Wper, s,k lurmeo imagini pertr deskiop

--nh-

@ Setare Screen Saver
Screen Saver-ul este un program ce defileaza o imagine economic
realizata, pe timp de pauza.
Pentru a seta Screen Saver-ul:
o Click dreapta intr-o zona libera a Desktop-ului
o In meniu clik pe Personalize (Properties, P
Personalizare) R

Grmphocs Ot
Inte®) TV Wizaed

M Adote Do CH

Hrm
B creen mchscn
@ Gedgen
W Perscrshce

o In fereastra care se deschide click pe Screen Saver
o In fereastra Screen Saver Setings (Setari Screen Saver) se

alege ScreenSaver-ul dorit, se seteaza timpul de aparitie, se
stabilesc anumite setari.

~ [ 43 ) Seorch Control Panel o

Change the visuals and sounds on your computer
Click a therne to change the desktop background, window color, sounds, and screen saver al at ance,
My Themes (1)

Sereen saver

Ribbons +] [ settings.. | [ Preview
Wit 1 [2| minutes [ On resume, display logon screen

Power management

Conserve energy or maximize performance by adjusting display
er power settings

Display

[ ok [ cancel |[ apoly | Ease of Access Center
POSDRU /80 /2.3 /S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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@ Setarea datei si orei

o Click pe ora in TaskBar e

o Click pe Change date and time settings aaaeany U\

o In fereastra Date and Time click pe [ #5%:777 oo
Change date and Time _

o In noua fereastra, se seteaza data si ora si apoi click pe OK

" Date and Time e

Date and Time | Additional Clocks [ intemetTime |

Set the date and time:
Date:
27 martie 2011 Date: s
Time: < martie 2011 v AT
21013
= L MaMi | ¥V 5 D / -
) Change date and time... 2V \

2 1 2 3 4 5 6
Time zone 7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20

(UTC+02:00) Athens, Bucharest, Istanbul 21 022 23 24 25 6L37;

829303 1 2 3
4 5 6 7 &8 910
Daylight Saving Time ends on 30 octombrie 2011 at 04:00. The clock is set 22014 =
to go back 1 hour at that time. - -
[Cllotify me when the clock changes
Get more time zone information enline
How do 1 set the clock and time zone?
ok [ concd ][ apew | Change calendar settings

@ Setarea volumului
o Click pe butonul Speakers pe TaskBar
o In grila se seteaza volumul

Organizarea informatiei

4y Local Disk (D)
BORLANDC
8

Forma de organizarea a datelor pe suportul de informatie este fisierul
(colectie organizata de informatii de acelasi tip). Pentru regasirea rapida a
fisierelor, acestea se organizeaza in dosare (foldere) dupa anumite criterii
Aceasta organizare se poate realiza pe mai multe niveluri, aparand astfel o
structura arborescenta ce se ramifica dintr-un dosar radacina.

Un dosar are asociata o pictograma ce reprezinta un dosar, , *, iar un fisier

pictograma aplicatiei ce |-a creat.

POSDRU /80 /2.3 /S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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Operatii cu foldere/fisiere:
@ Creare

Creare folder
Pentru crearea unui Folder trebuiesc stabilite:

POSDRU /80 /2.3 /S /54100
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Pasi:

Unde se va crea dosarul
Ce nume va avea

Se merge in locatia in care se va crea
dosarul

Click dreapa intr-o zona libera din zona
de editarea a ferestrei

In meniul carea se deschide click pe
New (Nou) si apoi pe Folder

In spatiul de lucru al ferestrei apare

ccccc

Falder
& Shodout

f=] Microsoft Office Access 2007 Databaze
*.  Flash ActionScript File
.‘-‘E HAnSynth Senpt

& Bdmap image

i Contact

i) Microsoft Office Word Document
4| Journal Document

i) Microsaft Office PowerPoint Presentation

COLEGIUL TEHNIC DE POSTA
SI TELECOMUNICATII

‘GH. AIRINEI

Proiect cofinantat din Fondul Social European in cadrul POS DRU 2007 - 2013

Vitw ol
Sort by b
Group by b g
Refresh

Custormize this folder...

pictograma unui dosar cu numele New 1 o ot gl oo |
Folder (Folder Nou) (nume implicit dat 0 Toidvomat ::::::d"Synmm :
la crearea unui dosar). e B AdebeDiecs Al
Se sterge cu ajutorul tastei Delete & o ] 3l
numele implicit, se scrie numele i
dosarului si apoi, pentru validarea
acestuia, se apasa tasta Enter
Creare fisier
e Se merge in locatia in care se va crea fisiereul
e Click dreapa intr-o zona libera din zona de
editarea a ferestrei —
¢ In meniul care se deschide click pe New (2 Mot
(Nou) si apoi tipul fisierului ce urmeaza a fi == .
creat. = e
e In spatiul de lucru al ferestrei apare HEE
pictograma aplicatiei cu numele New tip — gwa’“ww
fisier (nume implicit dat la crearea unui ===
fisier). [
e Se sterge cu ajutorul tastei Delete numele
implicit, se scrie numele fisierului si apoi, pentru validarea acestuia,

se apasa tasta Enter

FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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@& Copiere

Pasi

e Click dreapta de folder-ul sau fisierul ce urmeaza

FONDUL SOCIAL EUROPEAN
POS DRU
20072013

a fi copiat

¢ In meniul ce se deschide click Copy (Copiere)

e Se merge in locatia in care se va copia folder-
ul/fiserul

e Click dreapta intr-o zona libera a suprafetei de

lucru

¢ In meniul ce se deschide click Paste (Lipire)

.

INSTRUMENTE STRUCTURALE
2007-2013

View

Sort by
Group by
Refresh

Customize this folder...

Paste
Paste shortcut

Share with

Groove Folder Synchronization

Adobe Drive C54

New

Properties

CCCCC COLEGIUL TEHNIC DE POSTA
OPCSORY SITELECOMUNICATIl
“GH. AIRINEI"

Proiect cofinantat din Fondul Social European in cadrul POS DRU 2007 - 2013

BORLANDC

L3

CV-uri

Fidm Open

Flask Open in new window

Fota Open as Notebook in OneNcte
Gady 1-Tp

B Compress to "CV-urirar” snd email

00¢ 2 Groove Folder Synchronization

Preg Restore previous versions

Include in ibrary

$me i Sean with Panda Cloud Antivinus

Wall B Adobe Drive C54 *

@ g Sendto

Maty Cut

@Mty Copy

[ st

= - 2 Creste sherteut

e

@ s Delete
Rensrme
Properties

NS

1. Operatia de copiere are efect numai impreuna cu cea de lipire.

2. Prin copiere un folder/fisier se regaseste atat in locatia initiala cat si in cea
finala.

3. Pentru copiere se poate folosi combinatia de taste CTRL+C iar pentru lipire
CTRL+V

4. Se poate realiza o copie a unui folder/fisier in aceiasi locatie, dar cu un alt
nume

& Mutare S o
Pasi e

e Click dreapta de folder-ul sau fisierul ce urmeaza a fi

mutat

¢ In meniul ce se deschide click Cut (Decupare)
e Se merge in locatia in care se va muta folder-ul/fisierul
e Click dreapta intr-o zona libera a suprafetei de lucru

POSDRU /80 /2.3 /S /54100
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Compress to *powerpointrae” and email
Restons previewt versieat

Adcbe Drrve (54

I wewew -
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¢ In meniul ce se deschide click Paste (Lipire)

View »
Sort by 3
Group by »
Refresh

Customize this folder...

Paste
Paste shortcut

Share with 3
& Groove Folder Synchronization »
& Adobe Drive CS4 3
New »

Properties

NS
@ Operatia de mutare are efect numai impreuna cu cea de lipire.
@ Prin mutare un folder/fisier se regaseste doar in locatia finala.
@ Pentru mutarecopiere se poate folosi combinatia de taste CTRL+ X

@ Redenumire —
Pasi: b
e Click dreapta de folder-ul sau fisierul ce urmeaza

a fi redenumit

e In meniul ce se deschide click
Rename(Redenumire) «
e In zona de editare a numelui se sterge numele -

vechi si se scrie cel nou

\

Y °

e Redenumirea se poate realiza si prin tasta F2 astfel: se selecteaza
folderul/fisierul ce urmeaza a fi redenumit si apoi se actioneaza tasta F2.

k] powerpaint
@ Stergere
Pasi:

e Click dreapta de folder-ul sau fisierul ce urmeaza :
a fi sters :

e In meniul ce se deschide click Delete(Stergere) =

e In caseta de dialog ce se deschide se alege =
Yes(Da) pentru a sterge obiectul, sau No(Nu) o
pentru a anula stergerea ,

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

Type: Microsoft Office PowerPoint Presentation

Authors: Simona
Size: 26,5 KB
Date modified: 27.03.2011 23:39

cNnoeT
OPOSORY
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\
AR /s
3 Stergerea se poate realiza si prin actionarea tastei Delete, dupa

obiectul a fost selectat.

ce

@ Vizualizare continut

Vizualizarea continutul unui folder sau fisier se realizeaza
prin dublu click pe pictograma asociata acestuia sau prin
click dreapta pe folder sau fisier si in meniul contetextual

click pe Open(Deschidere).

@ Vizualizare proprietati

Pasi:

7.03.2011 2

e Click dreapta de folder-ul sau fisierul ale carui proprietati urmeaza

vizualizate

e In meniul contextual click pe Properties(Proprietati)

e In caseta de dialog ce se deschide se pot vizualiza
tipul, aplicatia cu ajutorul careia se descchide (in
cazul fisierelor), locatia, dimensiunea, data crearii,
data modificarii, data ultimei accesari, atribute.

POSDRU /80 /2.3 /S /54100
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ene:
] powerpoirt

Type offile:  Microsoft Office PowerPoint Presentation (pptd)
Openswith (i, Microsoft Office Powerf
Location:  D:\New folder

Size: 26,5 KB (27.140 bytes)

Size on disk: 28,0 KB (28,672 bytes)

Created 27 mattie 2011, 23:39,57

Modfied: 27 mattie 2011, 23:39:57

Aocessed: 27 martie 2011, 23:3957

Airbutes: [TiHeadonki 7] Hdden Advanced...

] prwerpint

afi
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@ Crearea unei copii de siguranta pe
suport extern

Orice folder sau fisier poate fi salvat pe e
suport extern (discheta, CD, DVD, show
Flashdisc). =
Pasi: e
e Click dreapta pe obiectul ce e
urmeaza a fi salvat : E;izufmp:: B
e In meniul contextual click pe Sendto +[ 11 Compresied pped foldes
Send to(Trimitere la) si apoi pe “ B
tipul suportului pe care se va face G : :;HE««“
salvarea (FloppyDisk, DVD Drive, s = RemovableDsk (6)
Removable Disk) e —
e Pentru scrierea unui folder sau fisier pe un CD sau DVD exista programe
specializate.

Aplicatia Calculator

Este o aplicatie ce ofera utilizatorului posibilitatea de a efectua calcule matematice
complexe in mod similar folosirii unui calculator de buzunar.
Exista doua tipuri de calculatoare puse la dispozitie de catre acest
accesoriu:

» calculatorul standard, care permite efectuarea de calcule simple

(adunare, scadere, inmultire, impartire etc.)

Caleul =
View Edit Help

» calculatorul 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.

POSDRU /80 /2.3 /S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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Tipul de calculator utilizat se selecteaza din meniului View, folosind optiunile
Standard si Scientific.

00000000 = ]
Standard a1 b
©  Scientific A2 o
Programmer Alt+3 I ——
Statistics Alted C H MR || MSs H M= H M- |
11—
History Ctr+H P‘H E || = H " H - |
Digit groupin i
e 7 s (o JLull=
© | Basic T
Unit conversion CtrlU |4:‘ ‘;Hé”i“lq
Date calculation cul+E |1 H 2 || 3 H ‘
Waorksheets y /— — =
o |l |+

Aplicatia Notepad

Este o aplicatie de tip editor de texte care permite crearea de fisiere cu texte
neformatate.
Cu aceasta aplicatie se pot executa urmatoatele operatii:

- crearea de fisiere text

- editarea unui fisier prin operatii de copiere, mutare, stergere a
blocurilor de texte

- localizarea in text a unui sir de caractere

- tiparirea fisierului text

. . Programs (1)
Lansarea in executie & rtepad
e Click pe butonul Start pictures ()

3] CURRICULUM_TIC

e In Meniul Start, in zona de cautare se scrie numele [ vicosof office outiook 6

14 Planificari+unitati invatare

a pllcatlel = planifd z0C,0,9Cs,Ds pof (Planificari+ unitati invatare)

7 unitati de invatare 9 TIC liceu.pdf (Planificari+unitati invatare)

e Dublu click pe pictograma Notepad si se deschide = genda XML
1 Subiecte WORD,EXCEL,WINDOWS
fereastra corespunzatoare aplicatiei

8] Windows Word Excel.doc (Subiecte WORD,EXCELWINDOWS)

7 See more results

notepad x| [ Shutdown | » |
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""| Untitled - Notepa

File Edit Format Wiew Help

Fereastra aplicatiei Notepad contine urmatoarele elemente:

« bara de titlu
e D

In bara de titlu a aplicatiei apare afisat numele fisierului, numele aplicatiei, iar
in partea dreapta butoanele specifice lucrului cu ferestre (minimizare,
restabilire jos, maximizare, inchidere).

% bara de meniuri

||| File Edit Format View Help |||

++ bara de defilare pe orizontala

o [

«+ bara de defilare pe verticala.

Textul se poate introduce prin tastare, copiere, mutare (dintr-un alt fisire) timp in care
cursorul se deplaseaza pe rand.Trecerea pe un alt rand se realizeaza apasand tasta
Enter.
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" United - Notepad E—

Eile Edit Format View Help

Textul se poate introduce prin_tastare, copiere, mutare. . .

prin tastare, textul apare in locul in care se afla punctul de inserare (liniuta pulsatoare).
Se trece pe un alt rind apasand Enter.

Textul introdus poate fi modificat sau sters.

Stergerea se poate realiza folosind tastele Backspace(daca stergerea se face la
stanga cursorului) sau Delete (daca stergerea se face la dreapta cursorului) . Daca
se doreste stergerea unui text mai lung printr-o singura operatie, se selecteaza
textul respectiv iar apoi se apasa tasta Delete.

Selectarea textului

selectarea unei secvente de text - click cu mouse-ul la o extremitate a
textului care se doreste a fi selectat si se gliseaza mouse-ul pana la
cealalta extremitate a textului.

Selectarea unui cuvant — dublu click pe cuvantul respectiv.

Un text selectat poate fi copiat sau mutat.

Copierea se realizeaza parcurgand pasii:

1. se selecteaza textul (sursa)

2. din meniul Edit (Editare) se alege optiunea Copy (Copiere)
3. se pozitioneaza cursorul la destinatie

4. din meniul Edit (Editare) se alege optiunea Paste (Lipire).

File Format View Help
Text Undo e Tl in tastare, copiere, mutare, P
in_Tocul in care se afla punctul de inserare
Se 1 Cut CtrleX d Enter.
Copy CtrleC
Paste Ctrl+V
Delete Del
Find... Ctrl+F
Find Mext F3
Replace... Ctrl+H
Go To... Ctrl+G
Select All Ctrl+A
Time/Date F5
||
4 n »

Mutarea (Decuparea) se realizeaza parcurgand pasii:
1. se selecteaza textul (sursa)

POSDRU /80 /2.3 /S /54100 FIl APTT PENTRU VIITOR - PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA CONTINUA
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2. din meniul Edit (Editare) se alege optiunea Cut(Decupare)
3. se pozitioneaza cursorul mouse-ului la destinatie

4. din meniul Edit (Editare) ) se alege optiunea Paste (Lipire)
Prin mutare textul dispare din sursa si apare la destinatie.

[ all rin tastare, copiere, mutare.

in_locul in care se afla punctul d
iEEnd Enter.

Cut Ctrl+X
Copy Ctr+C
Paste Cirl+V
Delete Del
Find... Cirl+F
Find Next 3
Replace... Ctrl+H
Go To.. Cirl+G
Select All Ctri+A
Time/Date [

Aplicatia Notepad nu are posibilitati de formatare a textului, dar permite schimbarea
fontului de afisare pentru fereastra aplicatiei. Fontul se poate schimba daca din

Font style:

Lucida Console] Regular
Lucida Console -

Lucida Fax

Lucida- Handwritly

Lucida Sans L |Bold oblique
Lucida Sans Typewrl

Lucida Sans Unicode ~

Script:
Western

Show more fonts

) [

In fereastra Font se poate alege
o fontul,

e stilul fontului
¢ dimensiunea fontului

prin click pe optiunile dorite din listele respective. Prin schimbarea fontului, in
Notepad, se schimba modul de afisare al intregului text.
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Salvarea unui fisier Notepad
e se actioneza combinatia de taste CTRL+S

e in fereastra Save as care se deschide se stabileste locatia in care se va salva
fisierul
e in caseta File names (Nume fisier) se scrie numele fisierului

e click Save(Salvare)
(e ==

Organize « MNew folder

-
- Favorites T

Bl Desktop

& Downloads

12| Recent Places
) Hardware Internet PowerPoint
= Libraries

3 Documents

J‘. Music
[ Pictures

B videos

Sist operare

Ml Amanitar

File name: Notepad

Save as type: | Text Documents (*.txt)

“ Hide Folders Encoding: | ANSI

e Un fisier text poate fi creat rapid astfel
- click dreapta intr-o zona libera a folderului in care se doreste crearea fisierului
- in meniul contextual click New (Nou) si apoi New text document

Prin crearea unui fisier text utilizand aceasta metoda, acesta este salvat automat
la creare cu numele dorit.

- Folder
£ Shortout
- ] Microsoft Office Access 2007 Databuse

View » | "} Flath ActionScript File
Sort by » 8 masynth Scept
Refresh & Bamap image

53 Contact

&) Mucrosoft Office Werd Document

-] '] et
Undo Rensme cot-z |l Jowmal Docu

@  Groove Folder Synchroniz ation [ Mcresok Office oo Prsasation
e W] Mucrosoft Office Publriher Document
i o | Il Kaetars Video File
Intel(R) TV Wizaed et Decument

| G Mecresoh Office Bl Workaheet

B AdobeDrivecst "B WinRAR TP wrchive
New B Beicfcase

Screen resohution
Gadgets

Personalae

Jusw
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Aplicatii

1. Sa se creeze urmatoarea structura de directoare:

Meniu

L

Aperitiv Fel principal Desert

]
1

Retete Imagini

2. Sa se copieze directoarele Retete si Imagini in directorul Desert.

3. In directorul Desert sa se redenumeasca directorul Retete in Prajituri, iar
directorul Imagini in Fotografii prajituri

4. In directorul Aperitiv sa se creeze un fisier txt in care sa se scrie reteta

unui aperitiv

Sa se salveze fisierul creat cu numele Antreu

Sa se creeze pe desktop o scurtatura catre directorul Meniu

Sa se schimbe imaginea de fundal a desktop-ului

Sa se seteze un Screen Saver care sa apara dupa 3 mninute de

inactivitate.

9. Sa se schimbe culoare ferestrelor in Albastru

© N o O
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Teste de verificare

Pentru fiecare intrebare incercuiti rapunsul corect .

1. Care dintre urmatoarele de mai jos reprezinta un sistem deoperare?
a) PowerPoint

b) InternetExplorer
c) WorldWideWeb
d) Windows

2. Pentru ainchide calculatorul se procedeaza astfel:
a) Start > Shut Down (Turn Off);
b) Se apasa pe butonul unitatii centrale;
c) Se apasa pe butonul monitorului;
d) Start » Log Off.

3. Pentru a crea un folder nou, executam:
a) Click-dreapta si alegem optiunea Properties;
b) Click-dreapta si alegem optiunea New — Folder;
c) Click-dreapta si alegem optiunea New — Text Document;
d) Click dreapta si alegem optiunea New — Shortcut.

4. Maximizarea unei ferestre se face cu ajutorul butonului:

2 EH e 8 8

5. Comanda Cutinseamna:
a) ataia (a decupa);
b) a sterge;
c) a muta;
d) ainsera.

6. Pentru a muta un dosar (folder) de pe partitia C: pe partitia D: folosim:
a) New—Folder
b) Ctrl +C din bara de instrumente si Copy
c) Cut+Paste
d) Edit—>Paste

7. Desktopul il putem personaliza din :
a) Control Panel - Regional and Language settings
b) Control Panel -Add or Remove programs
c) Click dreapta pe desktop —Personalize
d) Control Panel -Themes
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8. Un figier este :
a) Un figier special care contine mai multe fisiere grupate dupa anumite

criterii;
b) Un folder special numit radacing;
c) colectie de date de acelasi tip identificata prin extensie;
d) colectie de date de acelasi tip identificata prin nume, extensie,iconita.

9. Folderul este:
a) un set de instructiuni
b) modalitate de grupare foldere sau fisiere
c) metoda de calcul
d) aplicatie

10. in Windows, comanda click dreapta pe un obiect deschide:
a) meniul Help

b) fereastra de informatii
C) un meniu contextual
d) meniulStart

11. in Windows, comanda dublu click pe un obiect are ca efect:
a) inchiderea ferestrei curente

b) lansarea in executie a unui program
c) stergerea obiectului
d) copierea obiectului

12. Pentru crearea unui shortcut pe desktop catre un fisier sau folder
procedam astfel:
a) click dreapta pe desktop, New—Shorcut

b) dublu click pe desktop, New—Shorcut
c) click dreapta pe desktop, click Properties
d) click dreapta pe folder sau fisier — Send to- Desktop(Create shortcut)

Punctaj:
Se acorda 1p din oficiu
Se acorda 0.75p pentru fiecare raspuns corect
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