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Prefata

Utilizarea calculatorului este necesara acum aproape in orice domeniu de
activitate sau in viata de zi cu zi. Cunostintele practice in domeniul utilizarii
calculatoruiui permit persoanelor de toate varstele si fsi Tmbundtateascd viata la
nivel personal sau profesional, Aderdnd la un standard asa cum este ECDL, atat in
ceea ce priveste pregétirea, cu ajutorul acestui manual acreditat, cat si certificarea,
beneficiati de o serie de avantaje:

- cresterea adaptabilititii la schimbdrile aduse la locul de munca de implementarea
noifor tehnologii;

- cresterea competentei, Increderii in sine si motivatiei, prin obtinerea de noi abilitati
si a unei certificari recunoscute international;

- imbunatitirea perspectivelor de promovare in carier;

- posibilitatea de deschidere de noi oportunitdti pentru a obtine un loc de munca mai
bun sau o bursj,

- scdderea probabilitdtii de a pierde ¢ ofertd de serviciy;

- oferirea unei baze pentru specializdri ulterioare In utilizarea unor aplicatii mai
compiexe sau mai specializate.

Permisul european de conducere a computerului (ECDL - European Computer
Driving Licence) este cel mai rdspandit program de certificare a competentelor
digitale recunoscut la nivel international In peste 148 de {dri si numard pana in
prezent, conform informatiilor furnizate de ECDL ROMANIA, peste 12 milioane de
persoane inregistrate in program la nivel international.

Programul ECDL/ICDL este administrat la nivel mondial de cdtre Fundatia ECDL
(ECDL Foundation). Fundatia este o organizatie non-profit, rolul et fiind acela de a
promova, dezvoita si certifica abilitdiile de operare pe computer si cunostintele iT.
Acesta se realizeazd prin acordarea sub-licentei ECDL unor organizatii locale, care
administreaza programut! a nivel national, conform standardului stabilit de Fundatia
ECDL.

Tn Romania, £CDL ROMANIA este organizatia care implementeaza licenia ECDL,
avand intre atributii i acreditarea suporturilor de curs ECDL, asa cum este cazul si
acestui suport de curs.




Acest manual realizeazd inifierea In domeniul utiliziri computerului si erganizar
fisierelor, folosind sistemui de operare Windows & si pachetul Office 2013.

Manualul este realizat In conformitate cu programa analiticd versiunea 1.0 si
respectd standardele de calitate impuse de ECDL ROMANIA, obtindnd acreditarea
ECDL

Acest manual este util oricdrei persoane care doreste s obting certificarea ECDL,
indiferent ¢d este angajat intr-o companie privatd sau publicd, ci este funciionar
public, profesor sau este angajat in orice alt domeniu de activitate. Lectiile sunt

prezentate intr-un format atractiv §i permit atat utilizarea sa ca suport de curs pentru
cursuri organizate la sald cu traineri profesionisti, cat $i pentru studiul individual.

V& dorim mult succes!

Editura Euroaptitudini
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Lectia 1
Tehologia informatiei si comunicatiilor

1.1 Tehnologia informatiel si comunicatiilor

Calculatorul se prezintd ca un sistem compus din doud parti:

v' hordware - echipamente fizico-tehnice, proiectate sd proceseze date, sa
stocheze sisd transmitd informatii; reprezintd componenteie ce pot fi practic
atinse (ex.: monitor, tastaturd, etc).

v software - instructiuni, proceduri §i rutine ce controleazd functionarea
corectd si eficientd a componentel hardware; existd sub forma de concepte si
simboluri si nu are substanid (ex.: Microsoft Word).

Termenul de Tehnologia Informatiei si Comunicatiilor (TIC sau in englezd ICT =
information and Communications Technology) se referd ia celectares, prelucrarea,
memorarea si transmiterea informatiei electronic, in forma digitald, cu ajutorul
computerului. Deoarece in multe cazuri e necesar ca datele sa fie transmise pe o
distantd mai mare sau mai micd, se foloseste in acest sens o infrastructurd de
comunicatii, creatd din computere, echipamente de retea, cabluri de date etc.

in cadrul Tehnologiei Informatiei si Comunicatiilor se disting mai multe categorii
de servicii st aplicatii:

v' servicii Internet — WWW = World Wide Web (serviciu de accesare prin
Internet a paginilor weh), VoIP = Voice over IP {servicii de telefonie prin
internet), e-mail {posta electronicd), IM = Instant Messaging (conversatie n
timp real pe Internet intre doud sau mai multe persoane) etc.

v tehnologio mobild ~ Tmbraca forma smartphone-urilor si a tabeleteler ce
ruleazd aplicatii mobile (sisteme de cperare §i programe special proiectate
pentru acestea).

V' aplicatii de birou ~ de procesare de text (Microsoft Word, OpenOfficeWriter),
de calcul tabelar {(Microsoft Excel, OpenOfficeCalc), de prezentdri
multimedia (Microsoft Powerpoint, OpenOfficelmpress), de baze de date
(Microsoft Access, OpenOfficeBase, Oracle}, de editare graficd (Adobe
Photoshop and Hllustrator, Gimp), etc.

1.2 Hardware
1.2.1 Structura unui calculator personal

Calculatorul personat constd Tntr-o unitate sistem {denumita si unitate centrald)
in care se gisesc microprocesorul, memoriile RAM si ROM, placa video, hard-diskul

il



etc, la care se conecteaza echipamente periferice pentru introducerea si extragerea

datelor.

Ca parti componente ale unui calculator personal obisnuit, mentiondam:

Placa video

Placa sistem sau placa de bazd — este o placd ce contine circuite
integrate la care se conecteaza toate componentele interne ale unui
calculator;

(Micro)procesorul - componenta unui sistem de calcul in care se
realizeaza toate procesele si operatiile de calcul;

Memoria — circuite integrate de mare viteza, pentru stocarea datelor;
Sursa — un transformator electric ce alimenteaza cu energie electrica
componentele calculatorului;

Hard-disk — dispozitiv de stocare de mare capacitate, folosit pentru
stocarea permanenta a programelor si documentelor;

Adaptorul grafic sau placa grafica — afiseaza rezultatul prelucririlor pe
monitorul calculatorului;

Placa de sunet — componenta folosita pentru a inregistra si reda semnal
audio, prin transformarea sunetului analog in informatie binard, si
invers;

Unitatile optice: CD-ROM, DVD-ROM, BluRay Disc Reader/Writer —
dispozitive de stocare permanentd a datelor pe discuri din plastic, cu
ajutorul unui laser;

Porturi — interfete utilizate pentru conectarea dispozitivelor periferice la
calculator: tastatura, mouse, monitor, boxe etc.

CD-ROM /
DVD-ROM

Microprocesor +
sistem de rdcire




e Unitatea centrald

(Micro)procesorul este un set de circuite integrate ce contin zeci de milioane de
tranzistori microscopici, integrati intr-o structura de siliciu pe mai multe straturi. Cea
mai micd unitate de date care poate fi prelucratd de procesor se numeste bit (in
englezd binary digit = cifrd binard) si poate avea valoarea 0 sau 1.

AMD

>

Athlon®2

Astfel, dacd un tranzistor se lasd strabatut de o sarcina electrica, se reprezinta
informatia intr-o logicd binara de tip 1, pe cand un tranzistor care nu se lasd strabatut
de o sarcina electrica reprezintd informatia de tip O.

Toate numerele, textele, sunetele si imaginile dintr-un computer sunt stocate si
prelucrate in diferite tipare (succesiuni) de 0 si 1.

Componentele principale ale (micro)procesorului sunt:

e Unitatea de comandd-control ce adreseazd, decodifica si prelucreazd
instructiunile programului aflat in executie; totodatd, comandd si
sincronizeaza functionarea componentelor unitatii centrale.

e Unitatea aritmetico-logicd ce prelucreaza datele sub forma operatiilor
aritmetice (de adunare, scadere, inmultire si impartire) si a operatiilor
logice (se compard, spre exemplu, dacd o valoare este mai mica, egalg,
sau mai mare, decét altd valoare).

Unitatea de_memorie se referd la circuitele integrate specializate in care se

stocheaza informatii sub forma binara. Sunt doud tipuri de memorii:

v" Memoria RAM (Random Access Memory =
Memorie cu acces aleatoriu) este divizata in
milioane de unitati de stocare numite bytes
(octeti) care sunt identificate printr-o
adresa unicd. Se numeste memorie cu acces
aleatoriu, deoarece microprocesorul poate
adresa o unitate de stocare in orice ordine.

Un byte (octet) reprezinta o succesiune de 8 bifi si este folosit pentru a stoca un
caracter sau un cod ce reprezintd, de exemplu, o instructiune a unui program aflat in
executie sau o0 micd portiune dintr-o imagine sau un sunet. Cuvantul monitor contine
7 caractere, deci in memoria computerului ocupd 7 bytes.

Numarul total de bytes determind dimensiunea memoriei RAM. Acest lucru este
foarte important, deoarece instructiunile programelor care ruleazd la un moment
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dat, datele de prelucrat (de intrare), ¢dt sl rezuliatul prelucririior (datele de lesire),
sunt stocate Tn memoria RAM,
Pentru masurarea memoriei, sunt folositi muliipli byte-ului

Unitate de masurd Dimensiune - | Simboi
1 kilobyte 1024 bytes (27) [ KB |
1 megabyte 1024 kilobytes (27°) MB

1 gigabyte 1024 megabytes (2%) | GB

1 terabyte 1024 gigabytes {2%9) 1]

Memaoria RAM se carvacterizeazd prin faptul ¢d nu pdstreazd datele cidnd
computerul nu mat este alimentat cu energie electricd. De aceea, spunem cd este o
memorie volatila,

v Memoria ROM (Read Only Memory = memorie
care poate fi doar cititd) constd intr-un circuit
integrat, de capacitate redusd, ce stocheazd mici
programe de verificare a componentei hardware §i
de lansare in execuiie a sistemul de operare.

Caracteristica principald constd in faptul cd nu este folositd pentru stocarea
temporard a datelor ce sunt prelucrate la un moment dat, si ca este non-volatiia (la
inchiderea computerului, continutul nu se pierde).

Multe dispozitive electronice si electrocasnice contin memarii ROM ce stocheaz3
instructiuni scrise de producdtorul echipamentului {de exemplu, un program de
spalare al unel masini de spalat),

¢ Dispozitive de stocare a datelor

Sunt dispozitive care pistreazd datele salvate si dup inchiderea computerului. Tn
functie de suportul de stocare a datelor, dispozitivele de stocare pot fi magnetice sau
optice.

Hard-diskul este principalul dispozitiv de stocare a
datelor, ce stocheazd volume mari de informatii.
Varianta interna a hard-diskului
géseste Tn interiorul carcasei
computerului si contine fisierele

Hard disk
intern

sistemului de operare, aplicatliior st fisierele personale.
Varianta externd a hard-diskului oferd portabilitatea datelor,
iar majoritatea se conecteaza la calculator prin portul USB.

Hard disk
extern

&

14




Toate datele sunt scrise si citite electromagnetic. Astfel, dispozitivele numite
capete de citire/scriere (in esentd, niste electromagneti) culiseazd pe suprafata unor
discuri (numite platane) ce sunt acoperite cu un strat magnetic. Curentul electric,
pozitiv sau negativ, ce stribate capul de citire/scriere aliniazd particulele magnetice
de pe disc in sensul curentului, credndu-se doud stari, corespunzdtoare valorilor O si
1

Suprafata de inregistrare a discurilor este Tmpdrtitd n cercuri concentrice numite
piste, care la rAndul lor sunt impartite in sectoare de lungime fixd. Impértirea pistelor
in sectoare se realizeaza in timpul formatarii fizice — prin formatare, un disc devine
utilizabil si este pregatit sa stocheze date.

Capacitatea hard-diskului se mdsoard in megabytes sau gigabytes. Majoritatea
sistemelor de calcul au hard-diskuri cu capacitate de peste 100 GB.

Hard-diskurile prezintd avantajul unui cost redus per unitate de stocare,
dezavantajul constand in faptul ca au componente Tn miscare ce creaza uzura si
posibile defectiuni tehnice.

Discul de retea (network drive) se referd la hard-diskuri ce se gdsesc Tn servere si
sunt folosite de mai mulii utilizatori pentru stocare si partajare de informatii.

CD-ROM - (Compact Disc Read Only Memory) —
echipament de stocare a datelor ce utilizeazd
tehnologia laserului pentru a scrie si citi date pe
discuri plastice.

Discurile CD-ROM sunt deja inscriptionate cu
date (aplicatii si jocuri de calculator, muzicd, etc),
pot fi doar citite §i stocheazd maxim 650 MB.

Discurile CD-R (inregistrabile o singura datd) si
CD-RW (read-write = citire-scriere) permit citirea,
cat si scrierea datelor, si pot stoca maxim 800 MB.

Unitatile DVD (Digital Versatile Disc) — permit citirea si scrierea datelor de pe
discuri, asemanatoare cu CD-urile, dar oferd o capacitate mult mai mare de stocare a
datelor. Un disc DVD-ROM (deja inregistrat), DVD-R (inregistrabil o singurd data) si
DVD-RW (inregistrabil de mai multe ori) poate stoca intre 4,7 GB si 17,08 GB de date.

Unitatile BluRay Disc (BD) — reprezintd cea mai
recentd tehnologie de stocare a datelor pe discuri
optice. Numele provine de la culoarea albastru-
violet a razei laser a unitatii BluRay si datorita
lungimii de unda se pot citi sau scrie pana la 25 GB
de date pe o parte a discului BluRay sau pana la 50 GB, pe ambele parti.

Discurile BluRay se folosesc mai ales pentru stocarea de inregistrdri video de
nalta definitie (filme HD).
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Unitati_cu cipuri sau USB Flash (memorii USB) -
memorii nonvolatile care utilizeazd semnale electrice
pentru a stoca date. Spre deosebire de unitatile
electromagnetice §i optice, memoriife USB nu  au
cemponente Tn miscare, ceea ce se traduce printr-o
fiabilitate ridicatd. Stocheaza intre 4 GB si 256 GB de date.

Cardurile de memorie utilizeazd aceeasi tehnologie de stocare ca
unitdfile USB Flash si sunt folosite la camerele digitale, telefoane
mobile, smartphone-uri si playere multimedia. Capacitatea se stocare
@ acestora variaza intre 4 si 128 GB.

e Rispozitive periferice

Dispozitivele periferice reprezintd totalitatea dispozitivelor cu ajutorul cirora
este posibild introducerea datelor in vederea prelucrardrii, precum si furnizarea
rezultatelor obtinute. Existdl urmétoarele tipuri de dispozitive periferice:

V' dispozitive periferice de intrare permit intreducerea dateior tn calculatar -

tastatura, mouse, joystick, microfon, scanner, cameri video;

v’ dispozitive periferice de iesire — permit extragerea datelor din calculator -

monitor, imprimant, baxe.

V' dispozitive periferice de intrare - fesire — permit atat introducerea, cat si

extragerea datelor din caiculator — modem, touch screen.

» Dispozitive periferice de intrare a datelor

Reprezintd echipamente tehnico-fizice care permit introducerea datelor M
sistemul de calcul.

Tastatura - este principalul dispozitiv periferic de introducere a dateior, fiind
inclusa n cadrul minim de dotare al oricirui calculator. Majoritatea tastaturilor au
intre 80 i 110 taste, grupate in mai multe blocuri de taste:

o Blocul tasteior alfanumerice contine caractere alfabetice, semne de
punctuatie, caractere numerice si speciale, taste de validare st control;

s Blocul tastelor functionale, pozitionate deasupra biocuiui alfanumeric si
identificate prin F1, F2, pand la F12 executd comenzi predefinite, in
functie de aplicatia care ruleazd;

¢ Blocul tastelor de controf deplaseazd si pozitionazd cursorul mouse-ului
pe ecranul de lucru;

o Blocul tastelor numerice situat in partea dreapta a tastaturii, contine
taste numerice §i taste aferente celor patru operatii aritmetice.
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Taste functionale

Taste
numerice

Taste

alfanumerice Taste de

control

Mouse — este un mic dispozitiv din plastic, ce prezintd doud, trei sau mai multe
butoane si o bild de cauciuc sau o sursa optica. Deplasarea mouse-ului, respectiv a
bilei sau a fascicolului luminos emis de sursa opticd, determind mutarea unui cursor
(sdgeatd) pe monitorul computerului, in directia in care se muta mouse-ul.

Tn general, butonul sting al mouse-ului este folosit pentru selectii de obiecte,
pictograme, butoane, comenzi, pe cdnd butonul dreapta deschide o lista cu diferite
comenzi, n functie de obiectul pe care se gdseste pozitionat cursorul mouse-ului.
Tntre cele doud butoane se mai giseste o rotitd din plastic, ce permite derularea
informatiilor pe ecranul de lucru.

Rotita de
derulare

Butonul drept

Butonul sténg

zlal:zitivé Trackball — dispozitiv cu aspectul unui mouse asezat
' - invers, cu o bila senzitivd in exterior. Deplasarea cursorului
pe ecranul de lucru se realizeazd prin rotirea bilei cu
ajutorul degetelor. Trackball-ul poate fi utilizat ca Tnlocuitor
de mouse la calculatoarele portabile si se mai gaseste in

componenta unor tastaturi ergonomice.

Aceste dispozitive de intrare se pot conecta la computer prin cablu, prin
intermediul porturilor PS/2 sau USB sau fara fire (wireless), cu ajutorul undelor radio.
Dacd dispozitivele se conecteaza fird fire, e necesar sd fie alimentate cu ajutorul
bateriilor.
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Touchpad - dispozitiv de formd rectangulard, cu
suprafata sensibild la atingere, folosit ca fnlocuitor de
mouse, mai ales la computerele portabile.
Functioneaza prin interpretarea
intreruperilor de conductivitate, la
deplasarea degetelor pe suprafata touchpad-
ului.

Zona sensibild
la atingere

Microfonul — componentd ce converteste sunetul in semnal
electric care este prelucrat de placa de sunet a computerului.
Este un dispozitiv pentru inregistrarea vocii, iar cu ajutorul
programelor specifice, persoanele cu dizabilitdti locomotorii
pot controla computerul si aplicatiile aferente, prin comenzi
vocale.

Scanner — echipament periferic de intrare a datelor ce
transforma informatia analogicd (texte si imagini tipdrite pe
hartie) intr-un format binar (succesiuni de biti 0 si 1).
Continutul scanat este descompus n puncte, cu ajutorul unor
senzori compusi din semiconductori sensibili la lumina.

Se pot utiliza programe de recunoastere opticd a
caracterelor (in engl. OCR = Optical Character Recognition), -
astfel incat textul dintr-un document scanat s fie prelucrat cu programe de editare a
textului (de ex. Microsoft Word).

Dupa tipul constructiv, scannerele sunt:

e Scannere orizontale (flatbed), ce functioneaza dupd principiul
copiatorului: documentul este asezat pe o suprafatd din sticld, iar un
sistem optic citeste informatiile;

e Scannere de mana care citesc informatiile prin deplasarea unui rulou
peste documentul scanat.

Joystick — se prezintd ca o manetd, folosita mai ales in jocurile
de calculator, ce permite un control mai precis al cursorului pe
directiile stanga-dreapta, sus-jos, si n diagonald. De obicei,
prezintd mai multe butoane ce pot fi programate sa execute
anumite comenzi.

Camera web (Webcam) — constd intr-o camera digitald de mici
dimensiuni, capabil3 s& filmeze continuu sau sa realizeze fotografii cu
rezolutie mica. Este folositd pentru afisarea de imagini pe pagini web,
sau in programele de teleconferinte si mesagerie instantanee (Skype,
Yahoo Messenger, etc).
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» Dispozitive periferice de iegire a datelor

Sunt componente hardware care afiseaza rezultatele prelucrate de calculator.

Monitorul — este principalul dispozitiv de iesire a datelor
care afiseazd informatiile prelucrate de placa video a
computerului.

Dimensiunea unui monitor reprezinta lungimea
diagonalei ecranului exprimata in inci (1 inch = 2,54 cm).
Dimensiuni obisnuite pentru monitoare sunt: 157, 177,
19”, 21”. Cu cat suprafata unui monitor este mai mare, cu
: atat sunt afisate mai multe informatii. Un alt parametru

de evaluare consta in rezolutia maximd suportatd de un
=l monitor. Se referd la punctele de imagine (pixeli) ce
formeaza o imagine.

Rezolutia ia in calcul numdrul pixelilor pe orizontala si
pe verticald. De exemplu, o rezolutie 1280x800 fnseamnd pixeli afisati pe 1280
coloane si 800 randuri. Cu cat rezolutia creste, cu atat imaginea devine mai clard. De
obicei, rezolutiile monitoarelor sunt cuprinse intre 800x600 pixeli 5i 1600x1200 pixeli.

Imaginea afisatd de un monitor mai este influentatd si de rata de reimprospdtare
(refresh) a imaginii. Aceasta se exprima in hertzi, si se referd la numadrul de actualizari
de imagine ntr-un interval de o secundd. De exemplu, o ratd de reimprospatare de
70 Hz actualizeaza ecranul monitorului cu 70 de imagini intr-o secunda. Este
recomandat ca acesta ratad sa fie setata la o valoare cat mai mare, pentru a se evita
oboseala ochilor.

Exista doua tipuri de monitoare:

v" cu tub catodic — folosite din ce in ce mai putin, din considerente
ergonomice (ocupd mult spatiu pe birou, iar pentru afisarea imaginii pe
monitor se utilizeazd campuri magnetice ce genereaza radiatii
electromagnetice)

v" cu cristale lichide — folosite pe scara larga (ocupa pufin spatiu si nu
genereaza radiatii electromagnetice).

Monitor cu
cristale lichide

Imprimanta — echipament periferic de iesire ce permite editarea pe hartie a
datelor prelucrate de computer. Constructiv, existd mai multe tipuri de imprimante:

e |Imprimante cu jet de cerneald (Inkjet) — este
cel mai raspandit tip de imprimanta datorita
costului redus de achizitie; tehnologia de
tiparire consta in pulverizarea unor picdturi
microscopice de cerneala prin mici orificii
punctiforme, numite duze. Aceste imprimante
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pot tipdri alb/negru si color, cu o vitezd de imprimare relativ mic3. Sunt
adresate utilizatorilor obisnuiti ce tiparesc un volum redus de
documente.

e |mprimante laser — sunt proiectate pentru tiparirea de volume mari de
documente; pentru imprimare se utilizeaza
tehnologia laser si particule de toner (pudrd de
cerneald). Viteza de imprimare este mare, iar
calitatea imprimarii foarte buna. Costurile de
achizitie si ale consumabilelor sunt mari (in
special al imprimantelor color) si sunt adresate
mai ales firmelor si organizatiilor.

e |Imprimante matriceale sau cu ace — documentele sunt tiparite pe baza
impactului unor ace metalice asupra unei bande tusate, numita ribbon.
Sunt imprimante zgomotoase, care se folosesc mai ales la imprimarea
mai multor documente in acelasi timp (documente auto-copiante:
facturi, chitante, etc).

Plotter - dispozitiv folosit la tipdrirea unor
planuri si schite tehnice, de mari dimensiuni, cu
ajutorul unor penite. Este folosit, mai ales, la
imprimarea documentelor generate cu aplicatiile de
proiectare asistatd de computer (CAD = Computer
Aided Design).

Boxe (difuzoare) — echipamente periferice de iesire folosite pentru redarea
sunetelor prelucrate de placa de sunet a computerului. Se conecteazi la calculator
prin porturile audio sau USB.

» Dispozitive periferice de intrare/iesire a datelor

Touchscreen — dispozitiv periferic de intrare/iesire a datelor,
ce permite utilizatorului selectarea obiectele si comenzilor
prin atingerea ecranului cu degetul sau cu un creion numit
stylus.

Este frecvent intélnit n centre turistice pentru informare,
restaurante de tip fast-food pentru procesarea comenzilor, la
bancomate si dispozitive portabile (smartphone, tablete, etc).

Modem - dispozitiv care permite calculatorului sa transmitad date
prin liniile telefonice. Informatiile prelucrate de calculator sunt stocate
digital, In timp ce informatiile transmise prin liniile telefonice sunt
transmise sub formd de unde analogice. Modem-ul face conversia
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datelor dintr-o formé In alta. Modem-urile sunt de doua feluri: externe — sunt plasate
in afara unititii centrale si interne - se gasesc n interiorul unitdtii centrale. Viteza de
transfer a datelor este exprimata In biti per secundd (bps), respectiv Kbps si Mbps.

Docking station (statie de andocare) reprezintd
un dispozitiv hardware care permite unui laptop sd
se comporte ca un desktop n sensul cresterii
functionalitdtii. Astfel, statia de andocare se
prezintd ca o baza din plastic peste care se asaza
faptopu! si poate contine mai multe interfete de
date si periferice integrate {interfete USB, video si
de retea, tastaturd etc) ce permit accesul fa un
monitor, o imprimanta, un hard disk, o retea de calculatoare 3.z,

Existd statii de andocare si pentru tablete prin care se oferd o tastatura fizica, o
baterie suplimentara si diferite interfete de date.

ePorturi utilizate pentru conectarea echipamentetor
periferice

Porturile reprezintd interfata prin care echipamentele hardware (monitor,

tastaturd, imprimant3, etc) se conecteaza la computer. Constructiv, sunt mai multe
tipuri de porturi:
e Portul USB (Universal Serial Bus) — interfatd generald ce inlocuieste porturile
serial 5i paralel, ce conecteazd majoritatea disporitivelor periferice
actuale: tastaturd, mouse, imprimantd, scanner, camera digitaia,
hard-diskuri externe ete. Dispozitivele conectate sunt de tip Plug-and-
Piay {conacteazd si utilizeaza), Insemnénd c& sistemul de operare
recunoaste si foloseste dispozitivul, imediat ce este conectat. O altd facilitate a
acestei interfete constd in faptul cd dispozitivele pot fi conectate/deconectate de la
computer, fard restartarea acestuia,

o  Portul de retea numit si RI45 este interfata folositd peniru a
conecta compuierul la o retea locald de calculatoare sau la internet.

e  Portul HDWiI (High-Definition Muitimedia interface) reprezintd interfata pentru
transferul datelor audio-video digitale necomprimate de fa un
deskiop, laptop sau tabletd la un dispozitiv compatibil HDMI
Imonitor, videoproiector, televizor digital, home cinema, s.a).
Standardul MDMI este Tnhlocuitorul standardulul videc de tip analog.
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1.2.2 Stocarea fisierelor online (Online Data Backup)

Serviciile de stocare online reprezina un serviciu gratuit sau platit prin care copii
ale fisierelor de pe un computer local sunt transferate prin internet si stocate pe un
server de date gestionat de o firma furnizoare de servicii de stocare online a datelor.
Manipularea fisierelor se realizeaza intuitiv, printr-o interfatd web (se foloseste, de
exemplu, un browser web®: Internet Explorer, Mozilla Firefox, etc).

eennnp asasf

Server de |
date

Comparativ cu dispozitivele externe de stocare a datelor (cd, dvd, memorie USB
etc), serviciile de stocare online a datelor oferd cateva avantaje:
e Acces la date in orice moment si din orice locatie, atdta timp cat exista o
conexiune la internet;
e Securitatea datelor impotriva virusilor informatici, furtului de date si
calamitatilor naturale;
e Optiuni de partajare (In englezad sharing) a fisierelor; diferiti utilizatori
pot accesa si edita documentele partajate;
Pe langd procesele de autentificare a utilizatorilor prin nume de utilizator si
parold, pot fi utilizate si tehnici de criptare a datelor si mai multe nivele de autorizare
a accesului la date.

! Browser web — Program folosit pentru navigarea pe Internet (accesarea site-urilor web)
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1.3 Performanta calculatorului

Un sistem de calcul poate fi evaluat prin prisma unor componente hardware:

]

Viteza de lucru a procesorului — se& mascard in megahertzi (MHz) sau
gigahertzi (GHz) si se refard la frecvenia la care se sincronizeazd diferite
operatiuni elementare care au loc n microprocesor. De-a lungul
timpului, viteza procesorului a crescut exponential: astdzi, un procesor
ruleazd la viteze de peste 3 GMz.

Memoria RAM ~ este un parametru de performantd Intruclt
instructiunile si datele sistemului de operare §i programelor ce ruleazd la
un moment dat sunt stocate Tn aceastd memorie si ocupd spatiu. Dacd
sunt mai multe programe deschise si memoria RAM este insuficientd,
atunci viteza de rdspuns a calculatorului scade. Se recomandd o
dimensiune cat mai mare a memaoriei RAM {peste 1 GB).

Memoria cache — memoria temporard a procesorului, care stocheard
cele mai des accesate date si instructiuni, din memoria RAM. Astfel,
viteza procesorului este sporitd prin eliminarea timpilor morti, generati
de accesarile repetate ale informatiitor din memoria RAM.

Adaptorul grafic dedicat {placa video} - contine un procesor si cipuri de
memorie care preiau o parte din instructiunile executate de
microprocesor, marind astfel performanta calculatorului.

Litimea de bandd a magistralei procesorului ce se referd la fluxul de bii
vehiculati intre procesor si memorie si 1atimea de banda a magistralei de
intrdrifiesiri ce caracterizeazd fluxul de informatii dintre unitatea
centrald si periferice. O iatime de bandd mai mare permite un transfer
mai mare de date, deci o vitezd sporitd de procesare.

1.4 Tipuri de calculatoare

Termenul de computer se poate aplica unui dispozitiv ce utilizeazd un
microprocesor pentru a prelucra date introduse cu ajutorui unei tastaturi si al unui
mouse §i care afiseazd rezultatele prelucrdirii pe un monitor. Tn functie de
dimensiune, capacitati de prelucrare si costuri, se deosebesc mai multe tlpurl

]

Mainframe - sunt computere de mari
dimensiuni, care prefucreazd cantitat
impresionante de date §i care sunt foarte
scumpe. Se folosesc in firme si organizatii
mari sl sunt proiectate s& funciioneze
continuu si sa deserveascad mulii utilizatori in
acelasi timp.

Server de retea — sistem de calcul construit sd stocheze date care sunt
partajate si editate de utilizatorii retelei.
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e Calculator personal (PC = Personal Computer) — cel mai raspandit sistem
de calcul, utilizat in aproape toate domeniile de activitate.

Calculatorul personal se gaseste in urmatoarele forme constructive:
e Desktop — unitatea centrald este pozitionatd pe sau ldnga biroul de
lucru, iar in jurul acesteia se gasesc dispozitivele periferice: monitor,
tastatura, mouse, imprimanta etc.

Unitatea
centrala

e Laptop (numit si notebook) — este sistemul de
calcul portabil n care componentele sunt
redimensionate astfel Tncat sa ocupe cat mai putin
spatiu.

e Tabletd — calculator personal portabil cu functii si
caracteristici similare laptop-ului, ce utilizeaza un ecran tactil
ca dispozitiv principal de introducere a datelor; in general
este folositd o tastatura virtuald si un ,stilou” ca Tnlocuitor de
mouse.

Printre alte dispozitive digitale care fac parte din viata cotidiana se numara:

e  Smartphone — telefon mobil cu functii avansate de calculator ce
ruleazd un sistem de operare ce permite instalarea aplicatiilor si
conectarea cu alte dispozitive. Majoritatea ,telefoanelor inteligente” va
permit sd trimiteti si sd primiti e-mail-uri, sd gestionati calendare de
activitati, s navigati pe web, sd deschideti documente office si pdf, sa
ascultati muzicd, sd vizionati videoclipuri si fotografii, sa realizati
fotografii, sa utilizati servicii de navigatie prin satelit si unde radio (GPS)
etc.
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e  Telefon mobil — dispozitiv electronic de mici dimensiuni folosit
pentru a initia si primi apeluri telefonice.

e Player multimedia — mic dispozitiv ce stocheaza si ruleaza
fisiere de muzica, filmulete, podcast?-uri.

e  Camera digitald — se prezintd ca o camerd conventionald care utilizeaza
componente electronice pentru a crea o imagine. Astfel, un senzor de imagine ce
constd intr-un semiconductor, converteste lumina in
electroni (sarcini electrice) care ulterior sunt prelucratji,
rezultdnd o imagine digitala.

Cantitatea de informatie captatd de o camerd
digitala se numeste rezolutie, si se masoara in pixeli.
Mai multi pixeli inseamnd o imagine mai clara si de
dimensiune mai mare. Camerele digitale obignuite pot
realiza fotografii de la 10 megapixeli (ce se traduce printr-o rezolutie de 3648x2736
pixeli), pana la 20 megapixeli (la camerele mai performante).

Céateva avantaje ale camerei digitale constau n faptul imaginile pot fi vizualizate
imediat (cu ajutorul unui ecran) si pot fi transferate direct pe calculatorul personal.

2 Un podcast este un fisier audio sau video care este descarcat de pe internet si rulat pe un calculator personal
sau un dispozitiv multimedia.
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Lectia 2
Software

2.1 Tipuri de software

Asa cum aminteam Tn primul capitol, termenul de software desemneaza
ansamblul programelor, procedurilor si rutinelor care controleaza functionarea

eficienta a elementelor hardware.

Componenta software este uzual formatd din sistem de operare, drivere si

programe de aplicatii.

>

»

La pornirea calculatorului se realizeazd incarcarea sistemului de operare in
memoria de lucru (RAM). Odata ce sistemul de operare este incarcat (si pe ecranul
monitorului apare interfata graficd), se pot rula aplicatiile dorite.

2.2 Principalele functii ale unui sistem de operare

Principalele functii ale unui sistem de operare sunt:

Gestiunea resurselor hardware si software — sistemul de operare gestioneaza
alocarea timpului procesorului, a memoriei interne, accesul la fisiere, accesul
la echipamentele periferice, etc. pe toatd durata executiei unui program, in
scopul utilizdrii cdt mai eficiente a acestor resurse. In cazul in care este
posibild executarea simultana a mai multor programe, sistemul de operare

>

sistemul de operare — ansamblul de programe care asigura utilizarea optima
a resurselor fizice si logice ale unui sistem de calcul. El are rolul de a gestiona

functionarea componentelor hardware
ale sistemului de calcul, de a coordona si
controla executia programelor si de a
permite comunicarea utilizatorului cu
sistemul de calcul.

drivere - programe ce ofera calculatorului
informatii specifice privind un anumit
echipament hardware. Cand se ataseaza
calculatorului un nou dispozitiv, trebuie
instalat pe hard-disk driverul
corespunzator. Ca urmare, driverul este
utilizat de sistemul de operare pentru
comunicarea cu noile echipamente.

programe de aplicatii (cunosute si sub denumirea de aplicatii software) —
totalitatea programelor destinate rezolvarii unor programe specifice.
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realizeaza alocarea resurselor intre programe pe baza unor criterii de alocare,
in scopul optimizarii executiei programelor.

» Gestiunea fisierelor — realizeaza separarea fisierelor incarcate in memorie si
grupeazd fisierele pe diferiti utilizatori astfel Tncat gasirea fisierelor sa se
realizeze Tn cel mai scurt timp.

» Gestiunea prelucrdrilor — oferd posibilitati de pregatire si lansare in executie
a programelor de aplicatii.

» Coordonarea executiei simultane a mai multor programe, prin urmdrirea
modului de executare a instructiunilor, lansarea in executie a operatiilor de
intrare/iesire si incheierea executiei programului.

» Depistarea si tratarea erorilor - sistemul de operare poate trata erori la
nivelul fizic (de exemplu: erori de citire / scriere Tn memoria externa, erori de
acces la un echipament periferic, lipsa din configuratia sistemului de calcul a
unui echipament, etc.) sau logic, care pot sa apara in timpul executdrii unui
program (de exemplu: operatii interzise, precum Tmpdrtirea la 0, tentativa de
acces in zone protejate ale memoriei interne, tentativa de executie a unor
instructiuni privilegiate, etc.).

» Asistarea executiei programelor de cdtre utilizator,
printr-o interfata prietenoasa si usor de utilizat.

Dintre cele mai cunoscute sisteme de operare se pot
aminti: Windows, Mac Operating System, Linux, Unix.

2.3 Aplicatii software

Aplicatiile software sunt acele programe care transforma calculatorul ntr-un
instrument pentru efectuarea unor actiuni si/sau rezolvarea unor probleme specifice,
cum ar fi; prelucrarea textelor, tehnoredactare, contabilitate, analiza financiara,
programe juridice, planificare, baze de date, gestionarea mesajelor, proiectare
(arhitecturd, inginerie), urmarirea si controlul proceselor industriale, navigarea pe
Internet, etc.

Tn functie de scopul pentru care au fost concepute, distingem:

> Programe de comunicatii — Skype, Yahoo Messenger (cu ajutorul acestor
programe se poate comunica in timp real cu diferite persoane, indiferent de
localizarea geografica a acestora).

» Programe de navigare pe Internet — Internet Explorer, Google Chrome,
Mozilla Firefox (cu ajutorul acestor programe puteti cduta diverse informatii
pe Internet).

» Programe pentru cresterea productivitdtii la locul de muncd — aici deosebim

mai multe categorii de aplicatii:
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o Programe de procesare de text — WordPad, "‘l (G ll “J
Microsoft Word, OpenOfficeWriter (cu A - w x:_.
ajutorul acestor programe puteti introduce si =4 -
edita text, salva si imprima apoi documentul). P ( II| f \‘]

o Programe de calcul tabelar — Microsoft Excel, ‘? PWA J 'i
Lotus  1-2-3, OpenOfficeCalc  (aceste
programe permit manipularea datelor numerice existente in tabelele de
calcul).

"o Programe de gestiune a bazelor de date — Microsoft Access, Oracle,
OpenOfficeBase (aceste programe gestioneazd colectii mari de date,
pentru ca informatia sa fie disponibila utilizatorului pentru extragerea
datelor necesare).

o Programe de prezentdri multimedia (aceste programe genereazd
diapozitive si sunt utilizate la sustinerea diverselor prezentéri in fata
unui auditoriu): Microsoft PowerPoint, OpenOfficelmpress;

o Programe de postd electronicd: Microsoft Outlook, Thunderbird (aceste
progame permit trimiterea si primirea de mesaje electronice);

» Programe de editare imagini: Paint, Adobe PhotoShop, Corel Draw, Gimp;

» Programe de social networking (retele de socializare) — Facebook, Twitter,
Linkedin; acestea reprezinta servicii disponibile pe Internet, create cu
principalul scop de a conecta utilizatori cu aceleasi interese, activitati,
hobby-uri.

» Programe de media — Youtube, Trilulilu, VoYo, Flickr; sunt, de asemenea,
servicii disponibile pe internet ce oferd acces gratuit sau contracost la
videoclipuri, filme, seriale, muzica, poze etc.

» Programe de proiectare — AutoCAD, SketchCAD — sunt programe foarte
complexe pentru proiectarea si testarea pieselor, componentelor si
echipamentelor din diferite domenii: industrie, arhitecturd, mediu etc.

» Aplicatii mobile — sunt aplicatiile care ruleazd pe smartphone-uri si tablete.
Pe langa sistemele de operare mobile (cele mai cunoscute fiind Android, iOS,
Windows Phone), existd foarte multe aplicatii din categoriile mai sus
mentionate, simplificate si optimizate pentru aceste dispozitive. Cateva
exemple: YouTube, Facebook, Skype, Whatsapp, Google Maps, Instagram.

Aplicatiile software pot fi instalate local pe sistemul de calcul sau se pot folosi
online. Cand sunt instalate local inseamna cd se gadsesc si se pot utiliza doar pe
calculatorul in cauza, pe cand aplicatiile online se pot accesa cu un navigator
(browser) web, de pe orice calculator, atat timp cét existd o conexiune la Internet.
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2.4 Definirea termenului de licenta

Licenta software sau Acordul de licentd pentru
utilizatorul final (End-user licence agreement) este un
contract legal intre producédtorul/autorul si utilizatorul
final al unui program software, care precizeaza conditiile si
constrangerile de utilizare.

Tnainte de a instala sau utiliza programul software,
utilizatorul final trebuie s3 accepte conditiile acordului care in majoritatea cazurilor
se realizeaza prin selectarea unui buton sau optiune Accept, OK, Continud, Da, afisate
intr-o fereastra de acceptare ce apare in timpul instalarii programului.

PR sk

C—

& Setup - CDBumnerXP

Fereastra de
acceptare a
acordului de
licenta
’ t

License Agreement =~ 7
Please read the following important information before continuing. g
Please read the following License Agreement. You must accept the temns of this
agreement before continuing with the installation.

A. CDBumerXP License &
B. OpenCandy End User License Agreement

Instalarea
programului poate
continua doar dupa
acceptarea acordului
de licenta

A. CDBumerXP License

By using, copying or distnbuting CDBumerXP and accompanying
documentation (the program's object code and documentation are
rallactivehs rafamad ta as tha cafhwara’ van indicats vanr arcentancs

) | accept the agreement
N

Majoritatea programelor de calculator necesitd finregistrarea acestora pe
serverul producdtorului (autorului) pentru a putea fi utilizate. Astfel, pe baza cheii
produsului (product key), se primeste un cod de identificare (product ID), ce asigura
inregistrarea programului respectiv. Cheia de produs (product key) este o cheie
specificd, unicd, pentru un program de calculator. Prin intermediul ei, se certifica
faptul cd o copie a programului este originald. Cheia de produs consta dintr-o serie de
numere si / sau litere. Aceastd secventd este de obicei introdusd de cdtre utilizator in
timpul instalarii software-ului de calculator, fiind verificatd de program pe baza unui
algoritm matematic. 4

Tnregistrarea (activarea) programelor se face uneori ¢/ Onliges
offline sau online prin introducerea cheii produsului.

Avantajele programelor achizitionate legal impreund
cu calculatorul:

e Programul este instalat corect de profesionisti.
e Programul este original, cu toate componentele.
e Programul nu are virusi.
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e Cumpdrate Tmpreuna cu calculatorul (preinstalate), programele au un pret mai
mic decat cel pentru produsele achizitionate ulterior.

e Beneficiezi de suport tehnic din partea producatorului si a vanzdtorului de
calculatoare.

» Aiposibilitatea sa faci actualizari la cea mai noud versiune a produsului, la un pret
avantajos.

e Nu ai probleme in cazul unui control cu privire la legalitatea programelor de
calculator.

e Solutie completd, functionald, disponibild imediat. Calculatorul achizitionat cu
programe preinstalate legal este gata de utilizare din primul moment.

Pentru a vizualiza informatii despre licenta si utilizatorul programului consultati
optiunea Help (Ajutor) a aplicatiei software.

Licenta acordd dreptul de folosire a programului respectiv si nhu dreptul de
comercializare sau distributie.

Licentele software se Impart in doud categorii:

- Licente comerciale, reprezentand
programele IT asupra cdrora autorii au stabilit
restrictii referitoare la utilizarea, modificarea,
copierea sau redistribuirea acestora. Restrictiile
sunt stabilite atat la nivel legal, prin drepturile de
autor, cat si la nivel tehnic, prin intermediul unor
limitdri. Tn mod frecvent aceste programe sunt
numite si software proprietar prin prisma
restrictiilor de mai sus si a indisponibilitatii codului
sursa a aplicatiilor.

La randul lor, ele pot fi de mai multe tipuri:

- retail - software de calculator vandut consumatorilor finali, de obicei sub licente
restranse

- shareware - pot fi folosite gratuit doar pentru o anumit3 perioada de timp in
scop de probe sau evaluare, iar la expirarea perioadei, utilizatorul trebuie si opteze
intre a cumpdra licenta (drepturile) de folosire nelimitatd a programului sau
returnarea si/sau "stergerea" copiei acestuia.

- trial - pot fi folosite gratuit o perioadd de timp, avind Tnsd multe optiuni
dezactivate.

- freeware - utilizatorul poate folosi softul pe o perioadd nelimitata, dar nu are
dreptul si il editeze sau s3 1l revandi. Tn plus, autorul softului poate introduce in
cadrul acestuia diverse reclame, care sa i furnizeze un anumit venit pentru utilizarea
acestuia de catre alte persoane. Software-ul freeware nu trebuie confundat cu
licentele open source.
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; - Licentele open source reprezintd licentele prin
g @ intermediul cdrora dreptul de proprietate asupra
B unui produs IT nu raméne la autorul acestuia,
w 0 Q programul putand fi utilizat in mod liber de cétre
e ; orice utilizator. Cu toate acestea, autorul
Open source programului are in continuare exclusivitate asupra
c E drepturilor de autor. Utilizatorul are astfel dreptul
de a dezvolta si imbunatati programul utilizat si de
' a-l redistribui sub noua formd (fara un interes
comercial, Tnsd).

Exemple de licente:

- Exemplu de licenta de retail software: sistemul de operare Windows (Vista, 7,
8), suita de programe Office

- Exemplu de licente de software comercial, distribuit in format shareware:
AcdSee, un program de prelucrare imagini ce poate fi descdrcat gratuit de pe
Internet si folosit pentru o perioadad de 30 zile.

- Exemplu de licentd freeware: programul de vizualizare media IrfanView sau
browserul de internet Google Chrome

- Exemplu de licenta open source: browserul Firefox
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Lectia 3
Desktop, pictograme, setari

3.1 Primii pasi in lucrul cu calculatorul
3.1.1 Pornirea calculatorului

Orice calculator este prevazut pe unitatea centrald cu doua
butoane:
- Power —folosit pentru pornirea calculatorului si
- Reset — folosit pentru restartarea calculatorului in caz de
blocare.

Astfel, pentru a porni calculatorul apdsati butonul de pornire,
care este de obicei cel mai mare si pe care uneori scrie Power sau
On.

De asemenea, si monitorul este prevazut cu un buton de
pornire, care, o data apasat, afiseaza o luminitda mica verde si
indica deschiderea acestuia.

Dacd, dupa apasarea butonului de pornire a calculatorului,
acesta nu a pornit, verificati urmatoarele posibilitati:

e calculatorul este conectat la reteaua electric;

e intrerupdtorul aflat Tnh partea din spate a unitdtii centrale este fixat pe
optiunea 1 (deschis) — numai pentru calculatoarele previzute cu
intrerupator;

e monitorul este pornit.

Prin actionarea butonului Power, calculatorul porneste si pe monitor apare
interfata grafica a sistemului de operare.

Ecran de pornire
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e Autentificarea (logarea) pe un sistem de calcul

Pentru computerele legate la retea sau folosite de mai mulfi utilizatori, este
necesara autentificarea (logarea). Pentru aceasta, se executad click in ecranul de
pornire pentru a afisa fereastra de logare. Se introduce parola (password)

corespunzatoare contului de utilizator si se apasa tasta Enter sau butonul i .

Denumirea contului
de utilizator

Din motive de securitate, se recomandd ca aceste parole sd nu contind datele
personale ale utilizatorului sau sa nu fie generate automat de catre calculator. La
stabilirea unei parole, trebuie tinut cont de faptul ca parolele sunt ,case-sensitive”, in
sensul ca se face deosebire ntre caracterele majuscule si cele minuscule folosite la
scrierea parolei. De asemenea, este recomandat ca parolele sa fie constituite dintr-o
combinatie de litere, cifre si simboluri, sa aibd o lungime corespunzatoare, sa fie
modificate la un anumit interval de timp si, cel mai important, sa nu fie comunicate
altor persoane.

Observatie: In functie de setdrile calculatorului, autentificarea se poate realiza
automat. Tn acest caz, fereastra de logare nu mai este afisata.

Dupa autentificare, este afisat ecranul Start (numit si interfata Metro). Acesta nu
este un ecran obisnuit, cu pictograme statice, ci contine dale dinamice. Ecranul Start
se animeaza in timp real cu cele mai recente informatii (actualizari de stare, prognoze
meteo, mesaje de pe diverse retele sociale si altele), fara a fi nevoie sd deschideti
aplicatiile respective. Trebuie mentionat cd functionalitdtile acestui ecran au fost
destinate in special dispozitivelor cu touchscreen (tablete si smartphone-uri).
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Start

Ecranul Start poate fi afisat si prin apdsarea tastei Windows E de pe
tastatura.
Pentru a accesa Desktop-ul (ecranul de lucru) se apasa dala Desktop

din ecranul Start.
e Conturi de utilizatori

Un cont de utilizator este o colectie de informatii pe baza cdrora sistemul de
operare gestioneaza drepturile si permisiunile de acces ale fiecdrui utilizator.
Folosirea conturilor de utilizator are marele avantaj de a permite fiecrui utilizator al
computerului sa isi personalizeze dupa cum considerd de cuviintd interfata sistemului
de operare si a aplicatiilor, fard a afecta conturile si datele celorlaltor utilizatori ai
computerului.

Exista trei tipuri de conturi de utilizator, fiecare conferind utilizatorului un grad
diferit de control asupra computerului.

e Utilizator standard - se recomanda pentru utilizarea cotidiand a
calculatorului, permite rularea de programe si accesarea de fisiere in regim
normal, dar existd anumite restrictii de acces pentru anumite setari, in
special la cele de securitate sau de sistem.
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o Administrator - se recomanda utilizarea acestui tip de cont atunci cand
trebuie efectuate modificari importante in sistem sau atunci cand unele
programe solicita drepturi de administrator pentru buna functionare. Acest
tip de cont ofera control total al resurselor sistemului de calcul.

e Cont de oaspete (Guest) - se recomanda folosirea acestui tip de cont atunci
cénd o persoana are nevoie de acces temporar la calculator pentru activitati
simple. Acest tip de cont nu permite accesul la fisiere personale, modificarea
setarilor calculatorului, instalarea/dezinstalarea programelor.

Pentru utilizatorii versiunilor de Windows anterioare (Windows 95-Windows 7),

ohisnuiti cu butonul Start °, noua interfatd grafica a sistemului de operare
Windows 8 poate prezenta dificultati in gdsirea optiunilor legate de oprirea si
repornirea computerului.
Astfel, pentru a va deloga de la computer, se apeleaza una din variantele de mai
jos:
e Se apasa combinatia de taste Alt + F4 si din lista derulanta se alege optiunea
Sign Out.

T S W s o et
am Windows 8

!:- What do you want the computer to do?

| Shut down v

Switch user

\Sleep
f Shut down
|Restart

OK [T Cancel Help |

e Se acceseaza ecranul Start. Se executa click pe iconita reprezentand numele de
utilizator si din lista derulantd se alege optiunea Sign Out.
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3.1.2 inchiderea calculatorului

cand terminati de utilizat calculatorul, este important sa il inchideti in mod
adecvat - nu doar pentru a economisi energie electricd, ci si pentru a va pdstra
computerul in siguranta si a va asigura ca datele sunt salvate.

Pentru oprirea corectd a sistemului de operare, se salveaza intéi fisierele deschise
si apoi se inchid toate ferestrele aplicatiilor deschise Tn bara de activitati (Taskbar).

Se plaseaza mouse-ul pe coltul din dreapta sus sau jos pentru a afisa bara

verticald de butoane, dupé care se deplaseazd mouse-ul peste butonul ﬁ (Setari).
Se apasa butonul Power si din lista derulantd se alege opfiunea Shut Down
(Tnchidere).

Sleep

Shut down Optiunea Shut Dowﬂ

Restart Jnavailable

Butonul Power (b ROU

Power Keyboard
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Butonul Power poate fi afisat direct folosind combinatia de tasteE +1.

O altd modalitate de inchidere a calculatorului consta in apasarea simultana a
tastelor Alt si F4, dar numai dupé ce toate aplicatiile au fost inchise. In fereastra Shut
Down Windows (Inchidere Windows) se apasé sdgeata din partea dreaptd a ferestrei

si din lista derulantid se selecteazd comanda Shut Down (inchidere), urmatd de
apdsarea butonului OK pentru confirmare.

== Windows 8

s What do you want the computer to do?
ﬂn

Shut down v
Switch user
Sign out
Slee,
|Restart [
OK Cancel Help

3.1.3 Repornirea calculatorului

Repornirea sau restartarea computerului inseamna reinitializarea sistemului de

operare in memoria de lucru a sistemul de calcul. Aceasta operatie este recomandata
in urmatoarele situatii:

e Actualizari (Updates) ale aplicatiilor si sistemului de operare; actualizdrile sunt

completdri ale aplicatiilor care remediaza diferite probleme de functionare si
securitate.

e Probleme de functionare ale componentelor hardware: un dispozitiv de stocare

a datelor care nu poate fi accesat, etc.

e  Blocarea sistemului de calcul cauzata de functionarea defectuoasa a aplicatiilor.
Exista mai multe modalitati de repornire a calculatorului:

e  Se plaseazd mouse-ul pe coltul din dreapta sus sau jos pentru a afisa bara
verticald de butoane, dupd care se deplaseazd mouse-ul peste butonul

(Setari). Se apasa butonul Power si din lista derulantd se alege
optiunea Restart (Repornire).
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Optiunea Restart

e Se apasd simultan tastele Ctrl, Alt si Delete. in ecranul apirut, se apasi

butonul H localizat Tn coltul din dreapta jos, urmat de selectia comenzii
Restart (Repornire).

e O altd modalitate de repornire a calculatorului consta in apasarea simultan3 a
tastelor Alt si F4, dar numai dupd ce toate aplicatiile au fost inchise. Tn
fereastra Shut Down Windows (inchidere Windows) se apas3 sigeata din
partea dreaptd a ferestrei si din lista derulantd se selecteazi comanda
Restart (Repornire), urmatd de apdsarea butonului OK pentru confirmare.

S A S
Bm Windows 8
ﬁ Whltdoyoumntmuor.nput«-tu.do?

| shut down e EER : vl
|Switch user

|Signuut

|

|Shut down

Help

3.2 Desktop si pictograme
3.2.1 Desktop si taskbar

Windows 8 reprezintd cea mai recentd versiune a sistemului de operare
Microsoft Windows, aducand schimbari majore de interfata si grafica.

Suprafata de lucru (numitd Desktop) afiseazd interfata graficd, ce reprezintd un
tip de comunicare vizuald intre utilizator si dispozitive electronice cum ar fi:
computere, MP3 playere, playere media portabile, playstation-uri, aparate
electrocasnice si unele echipamente de birou. Tn contrast cu interfetele bazate pe
text, care oferd nume de comenzi ce trebuie tastate sau navigatie de tip text, o
interfatd grafica ofera pictograme si indicatori vizuali. Componentele de bazi ale
interfetei grafice cu utilizatorul sunt:
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v indicator sau cursor (in general arati ca o sdgeatd sau ca un I);

v dispozitiv de punctare - permite selectarea obiectelor de pe ecran;
v desktop — zona de pe ecran unde se afld pictogramele;

v ferestre - o casetd sau un cadru in care este afigat continutul unui fisier, director,
program;

v casete de dialog - un tip special de fereastrd care va pune o intrebare, va
permite s& selectati optiuni pentru a indeplini o activitate sau vé furnizeaza
informatii;

v’ pictograme - imagini mici care reprezintd fisiere, foldere, programe gi alte
elemente;

v meniuri - liste de comenzi grupate pe categorii;

v butoane — imagini mici care, odata apasate, efectueazd o anumitd comanda;

Pictograme

(iconite)
Fereastrd
AL

Bara de activitati (Taskbar)

Un alt element esential al desktop-ului il constituie bara de activitdi (Taskbar).
Bara de activitdti este bara lungd, orizontald, din partea de jos a ecranului. Spre
deosebire de desktop, care poate dispérea sub ferestrele de deasupra sa, bara de
activititi este vizibild aproape intotdeauna. Aceasta are trei sectiuni principale:
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1. Bara de instrumente Quick Launch, care vd permite sd porniti programe
(aplicatii) printr-un simplu click.

2. Sectiunea de mijloc, care aratd programele si documentele pe care le-ati
deschis.

3. Zona de notificare, care include un ceas si pictograme ce comunica starea
anumitor programe si setari ale computerului.

Un element de bazd al sistemului de operare il constituie figier-ul (cunoscut si
sub denumirea de file), care reprezintd o colectie organizata de informatii utilizate de
calculator. Ca urmare, toate documentele pe care le creati cu ajutorul diverselor
aplicatii reprezinta fisiere.

Un folder sau director este locul in care se pot stoca in mod organizat mai multe
fisiere.

Fiecare figier, director, aplicatie, scurtdturd sunt reprezentate pe desktop sau in
ferestrele sistemului de operare prin intermediul unor mici imagini grafice denumite
iconite sau pictograme. Acestea sunt diferite in functie de tipul fisierului/aplicatiei
respective. latd cateva exemple de pictograme:

> Figierele sunt reprezentate sub forma unor mici documente avand in partea
stdnga simbolul aplicatiei cu care au fost create.

evidenta.dsx hotel.pdf  pozaJPG testbat

> Directoarele sunt reprezentate sub forma unui dosar micut,.

~ ~

folder gol folder plin

> Computer este asociatd continutului calculatorului la care se kh/
lucreazd, oferind o modalitate usoard de gestionare a fisierelor si
directoarelor.

» Recycle Bin este similard unui cos ce permite stocarea temporara a folderelor
si fisierelor sterse, acestea putand fi ulterior recuperate sau eliminate
definitiv.

Computer
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p— Iconita Recyle Bin dispune de doud reprezentari: e
P imaginea din stanga arata cosul de gunoi atunci cand nu ol
Ef; a fost sters niciun fisier sau cosul tocmai a fost golit, iar ;:g

Recycle Bin imaginea din dreapta arata cosul dupd stergerea unui Recycle Bin

fisier sau director.

» Aplicatiile (programele) — se prezinta sub forma unor mici imagini si
simboluri reprezentative, care prezintd (daca in setarile computerului s-a
stabilit afisarea extensiilor fisierelor), in dreapta numelui, extensia .exe:

Qo E -

EXCEL.EXE OUTLOOK.EXE WINWORD.EXE notepad.exe iexplore.exe

» Imprimantele si dispozitivele de stocare (hard disk, unitati optice, memorii

USB) sunt afisate sub forma de imagini reprezentative:
ﬂ 7 — = -

system_win  Local Disk  Local Disk DVD RW Removable

HP 603dn T-1C) (D:) (E2) Drive (F:) Disk (J:)

Memorie
usB

Unitate optica
de stocare DVD

Unitatile de stocare
ale hard disk-ului

e Selectarea si mutarea pictogramelor de pe desktop

Selectarea pictogramelor se realizeaza printr-un click pe butonul din w
stdnga al mouse-ului executat pe imaginea doritd. Iconita va apdrea
selectatd, pe un fundal albastru deschis.

Selectarea mai multor pictograme se realizeaza astfel:
executati click pe o zond goalda de pe desktop si, tinand
butonul stang al mouse-ului apasat, deplasati mouse-ul astfel
incat sa Tnconjurati cu dreptunghiul care apare pictogramele
pe care doriti sa le selectati. Eliberati apoi butonul mouse-ului.

Pentru a selecta mai multe pictograme care nu sunt w
aldturate, tineti apdsata tasta Ctrl in timp ce selectati el
pictogramele dorite.

Tn mod predefinit, Windows aseaza pictogramele una sub alta, in
coloane, in partea stangd a desktopului. Pentru a muta o pictograma
in altd parte a ecranului, selectati iconita respectiva. Tinand apdsat
butonul stang al mouse-ului, deplasati iconita in noul loc dorit, dupd
care eliberati butonul mouse-ului.
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De asemenea, Windows poate sa aranjeze View »|  Largeicons

automat pictogramele. Executati click dreapta pe o setby ¢ [] Mediumicons
v v . i . Refresh | Small icons
o zond goald de pe desktop si apoi apelati H T
: — A | PR
comanda View — Auto Arrange lcons. (Vizualizare LA I[] asgn onsto gid
- Aranjare automatd). Windows va grupa e » [%] ‘Show desktop cons

pictogramele in coltul din stdnga sus si le va bloca
Tn aceastd pozitie. Pentru a debloca pictogramele astfel incat sé poatd fi mutate din
nou, selectati din nou optiunea Auto Arrange lcons (Aranjare automatad).

Operatiile de selectare si mutare se poate aplica in acelagi mod si fisierelor si
directoarelor.

e Crearea unei scurtdturi (shortcut)

Daci lucrati foarte des cu o aplicatie, fisier sau director, pentru a nu parcurge de
fiecare datd calea pana la locatia respectiva, va puteti crea o “scurtdturd” (numitd
shortcut) pe care si o puteti deschide doar printr-un dublu click. Scurtdturile sunt
obiecte (pictograme) care fac legatura catre fisiere, directoare, aplicatii, imprimante,
discuri locale sau de retea etc. Ele pot fi create pe ecranul de lucru (desktop), in
meniul de Start sau in diferite directoare.

Pentru a crea un shortcut, pentru aplicatia Notepad de exemplu, existd mai
multe posibilitati:

e Posibilitatea 1
- executati click dreapta intr-o zond goald a ferestrei i Mew ~ »| L Folder
alegeti din meniul derulant optiunea New — Shortcut  Properi ‘.'-[""—-1 shonat)
(Nou — Comanda rapida).
- in fereastra Create Shortcut (Creare comandd rapidd) precizati calea
unde se afld aplicatia doritd, fie scriind-o manual, fie apdsand butonul
Browse (Rasfoire).

What item would you like to create a shortcut for?

This wizard helps you to create shortcuts to local or network programs, files, folders, computers or
Internet addresses.

Type the location of the item:

“ - | ﬁr_uws_e...

Click Next to continue,
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Butonul Browse (Rasfoire) va deschide urmatoarea fereastra de dialog, unde va
trebui sa localizati fisierul aplicatiei Notepad, in Computer - C:\Windows:

Dupd localizarea aplicatiei, apasati
SEecCi DRpLETR o T Do butonul OK pentru a inchide
fereastra si apoi butonul Next
B Desktop 1 pentru a trece la pasul urmator
b G Libraries '
4 Lﬁ Raluca Constantinescu I
[/ Computer] " PFROJlog
> @ Network (a1 PKUNZIP
(7] PKZIP 2
Make New Folder oK [ cancel Make New Folder I OK | { ‘‘‘‘‘‘ Cancel |

- in urmatoarea fereastra stabiliti numele pentru shortcut-ul pe care il realizati
sau puteti accepta numele implicit acordat de sistemul de operare.

What would you like to name the shortcut?

Stabiliti numele
Type a name for this shortcut:

shortcut-ului
notepad T

Pentru a finaliza crearea shortcut-

Click Finish to create the shortcut.
ului, apdsati butonul Finish.

[ Finish | | Concel |

- in fereastra in care ati creat shortcut-ul va aparea pictograma

notepad

Se observd cd iconita are in partea din stdnga jos o mica sageatda pentru a
evidentia faptul ca aceastd pictograma este un shortcut si nu este fisierul original.

Acum, deschiderea editorului de texte Notepad se realizeaza printr-un dublu
click pe aceasta iconita.
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e Posibilitatea 2

n fereastra Computer, localizati fisierul sau aplicatia pentru care
veti crea shortcut. Executati click dreapta pe iconita corespunzdtoare
si alegeti optiunea Copy (Copiere). Tn locul unde doriti sa fie plasata

Paste
Paste shortcut
Undo New

scurtitura, executati click dreapta si alegeti optiunea Paste Shortcut

(Lipire comanda rapida).

e Posibilitatea 3

Dacs doriti plasarea unei scurtdturi pe desktop, localizati fisierul sau aplicatia
pentru care veti crea shortcut. Executati click dreapta pe iconita corespunzatoare gi

alegeti optiunea Send To — Desktop (create shortcut)

| [LAJM

x::

Open in new window

Pin to Start

Add to VLC media player's Playlist
Play with VLC media player

Listd de comenzi
deschisa cu click
dreapta
Share with »
Include in library 4
Add to archive...

Add to “teste.rar”

Compress and email...

Compress to "teste.rar” and email

notepad

i PI_L Compressed (zlpped)loldu |

Dshop (crenle shorteut) g

E“‘ Comanda Send to | pocuments -

z ’

4 ;5:3 Fax recipient Comanda DESktop
Create shortcut | Mail recipient ‘k(create shorcut)
Delete | <3 DVDRW Drive (K:) ]

Rename L

Properties

Stergerea unei scurtituri se realizeaza prin selectie si apoi comanda Delete
(Stergere) din meniul contextual sau apdsarea tastei Delete de pe tastatura.

Stergerea acestui shortcut nu va sterge fisierul original.

3.2.2 Lucrul cu ferestrele deschise in cadrul sistemului de operare

e Identificarea diferitelor componente ale unei
ferestre: bara de titlu, bara de meniuri, bara de
derulare

Atunci cand deschideti un fisier sau un folder, acesta apare pe ecran intr-o
casetd sau un cadru denumit fereastrd. Elementele unei ferestre sunt:
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1. panoul de navigare — permite navigarea printre fisiere si directoare

2). para de titlu — afiseaza numele ferestrei

3 . bara de instrumente (numita si ribbon) — afiseaza butoane pentru comenzi
rapide

4 _para de adrese - afiseaza locatia unui fisier sau director

5’ - bara de derulare — permite deplasarea pe orizontalé sau verticald tn cadrul
ferestrei

‘6 _para de stare — afiseaza informatii despre obiectele selectate in fereastra
7' - continutul ferestrei

e Micsorarea, minimizarea, redimensionarea, mutarea
si inchiderea unei ferestre

O fereastra poate fi redimensionata, mutatd, minimizata Tn taskbar, marita la
dimensiunea intregului ecran sau inchisa.

Daca lucrati cu mai multe ferestre n simultan si doriti sa vizualizati Tn acelasi timp
continutul din doua ferestre deschise, le puteti redimensiona pentru a Tncdpea
amandoua pe ecran.

Pentru a modifica dimensiunile unei ferestre, plasati cursorul mouse-ului peste
coltul din dreapta jos al ferestrei pana cand cursorul mouse-ului se transforma intr-o
sageata. Tinand apasat butonul stdng al mouse-ului, trageti spre dreapta sau stanga

45



pentru a largi sau a stramta fereastra. Cand fereastra a ajuns la dimensiunea dorita,
eliberati butonul mouse-ului.

Glisati bordura
sau coltul unei
ferestre pentru
redimensionar

£

At

Pentru a muta o fereastra, plasati indicatorul mouse-ului pe bara de titlu a

acesteia. Tindand apasat butonul stang al mouse-ului, deplasati fereastra pana in noua
pozitie dorita si apoi eliberati butonul mouse-ului.

in situatia in care fereastra este prea micd pentru a putea vizualiza intreg

continutul sdu, aceasta poate fi maximizata astfel Tncat sd ocupe tot ecranul.

Butonul de maximizare (Maximize) - se gaseste Tn coltul din dreapta sus al oricarei

ferestre. Operatia inversa consta in micsorarea ferestrei (numitd si restore sau

redimensionare). Astfel, intr-o fereastra maximizata, butonul . se transforma in
. Prin apdsarea butonului ., fereastra va reveni la dimensiunile initiale.

Daca nu folositi o fereastra pentru o perioada de timp, pentru a nu va incurca, o
puteti minimiza apdsand butonul Minimize = din coltul din dreapta sus al ferestrei.
Minimizarea unei ferestre nu semnifica inchiderea ei sau stergerea continutului, ci
doar eliminarea ei temporara de pe desktop. O fereastra minimizata va aparea in
Taskbar sub forma unui buton.

Buton din bara de activitati

Pentru a readuce fereastra pe ecran, executati click stdnga pe butonul aferent
ferestrei, existent in Taskbar.

Minimizarea si restabilirea unei ferestre se poate realiza si executand click pe
butonul corespunzator ferestrei, in Taskbar.

La finalul sesiunii de lucru cu o anumita fereastrd, aceasta trebuie inchisa pentru
a nu Tncdrca desktopul. Tnchiderea unei ferestre se realizeazd fie folosind butonul
Close , fie combinatia de taste Alt si F4.
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e Comutarea intre diferitele ferestre deschise

Dacd deschideti mai multe programe sau documente, desktopul poate deveni
rapid aglomerat de ferestre, ele acoperindu-se unele pe altele partial sau complet.
Trebuie precizat cd, indiferent de numarul ferestrelor deschise in simultan, se poate
lucra doar intr-o singura fereastrd, numita fereastrd activa sau curenta.

Toate ferestrele deschise sunt reprezentate prin butoane in bara de activitati
(Takbar). Dacd existd mai multe ferestre deschise, Windows grupeazd automat
ferestrele deschise din acelasi program intr-un singur buton pe bara de activitati.
Ap&sand pe acest buton din bara de activitdti, se deschid reprezentdri miniaturale ale
fisierelor deschise, de unde se selecteaza fisierul dorit.

Taskbar (bara de
aplicatii)

Daca nu doriti s& grupati butoanele de pe bara de activitati, aceasta optiune se
poate dezactiva.
1. Executati click dreapta pe taskbar si alegeti optiunea Properties (Proprietati).
2. Tn fila Taskbar, din meniul Taskbar buttons (Butoane Taskbar), selectati Never
combine (Nu se combind niciodata) si apoi apasati OK pentru inchiderea ferestrei.

] Use Peek to preview the desktop
Show desktop button at the end of the taskbar

How do I customise taskbars?




In acest caz, fiecare fereastrd deschisd va fi reprezentatd in taskbar printr-un
buton separat. Pentru a comuta de la o fereastra la alta, executati un simplu click pe
butonul de pe bara de activitati asociat ei.

(&) Tastele Alt+Tab apasate simultan permit navigarea prin ferestrele deschise si
selectia unei aplicatii.

e Minimizarea tuturor ferestrelor deschise si afisarea
desktopului

Pentru a vizualiza desktopul fara a inchide ferestrele deschise, apasati butonul
Show desktop (Afisare desktop) aflat Tn capatul din dreapta al barei de activitati.
Toate ferestrele deschise vor fi minimizate in Taskbar.

7:29PM Butonul Show Desktop
30/08/2013

. W 57.@) ROU

O altd varianta este sa executati click dreapta pe acest buton si sa alegeti
optiunea Show desktop (Afisare desktop) din meniul afisat.

3.3 Utilizarea functiei Help

Sistemul de operare Windows 8 pune la dispozitia utilizatorilor un instrument de
asistenta numit Help and Support (Ajutor si suport), ce oferd raspunsuri si sugestii
rapide la probleme de utilizare a computerului.

Astfel, Tn ecranul Start se tasteaza textul Help. Imediat cum incepeti sa tastati, in
partea stdngd a ecranului sunt afisate aplicatii sau setari ce contin caracterele
tastate. Din lista afisata se selecteaza optiunea Help and Support.




Tn fereastra Windows Help and Support (Ajutor si suport Windows) se tasteaza in
campul de cautare informatiile dorite si se apasa tasta Enter sau butonul Search

(Cautare) E Rezultatele cautarii vor fi afisate sub forma unei liste de linkuri. Printr-
un click pe linkul dorit, se afiseaza informatiile corespunzatoare.

— Campul de cautare

| printer

Help home | Browse help | Contact support
Search results for "printer

Show results from: Printer

Troubleshooter | Find and fix problems with printing.

stling Pri""'{%ezultatele cautirii |
Learn how to connect a

computer.

Windows (30)

Finding and installing printer drivers

Learn how to find and install printer drivers to help
smoathly.
v
< - >
@, Online Help ~ @, 100% ~

Functia Help (Ajutor) poate fi apelatd si din meniul Settings (Setari), deschis prin

apasarea combinatiei de taste E (Windows) + C si apasarea butonului Settings
(Setari).

Settings Meniul Settings

Functia Help
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Apédsarea tastei F1 deschide de asemenea fereastra Help and Support, cu
conditia s& fiti plasati pe desktop sau intr-o fereastra Windows Explorer.

3.4 Operatii de baza si informatii generale
3.4.1 Vizualizarea componentelor de baza ale calculatorului

Aveti posibilitatea sa vizualizati un rezumat al informatiilor importante despre
computer si anume: tipul si versiunea sistemului de operare, dimensiunea memoriei
RAM, tipul procesorului, etc. Pentru aceasta, apelati una din cele trei modalitdti:

1. Executati click dreapta pe pictograma Computer Cemeuter afisatd pe desktop si
din meniul derulant alegeti optiunea Properties (Proprietati).

n cazul in care pictograma Computer nu este afisatd pe desktop, se executa click
dreapta pe desktop si se alege optiunea Personalise (Personalizare). in fereastra
Personalisation (Personalizare) se apasa pe optiunea Change desktop icons
(Modificare pictograme desktop). In fereastra apdrutd pe ecran se bifeaza caseta
Computer si apoi se apasa butonul OK pentru confirmare.

LR L

| Desktop kons |

Deskiop icons

(] Comput Caseta Com puter:|

[[J User's Fies
O Netwok

k@

=
X

Raluca Network Recycle Bin
4 )

gg\"-“;}

Bn
)

| [ Allow themea to change deskiop icons

2. In ecranul Start se tasteaza Control Panel (Panou de control). Din lista afisata
in partea stdngd a ecranului, selectati optiunea Control Panel (Panou de
control). Tn fereastra afisatd, executati dublu click pe pictograma System

(Sistem) 1 System
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3. Apdsati combinatia de taste E (Windows) + C si apoi alegeti optiunea

Settings (Setéari) —

Pe ecran va apdrea fereastra System (Sistem) unde se pot vizualiza informatii de
baza legate sitemul de operare instalat pe calculator, procesor si memoria RAM.

Contrel Panel Home

& Device Manager
' Remote settings
3 System protection

@ = 1 ™ « AllControl Panelitems » System

View basic informati

Windows edition
Windows 8 Pro

© 2012 Microsoft
Corporation, All

9 A s
Informatii

See also
Action Center
Windows Update

Performance Information and
Tocls

despre procesor
si memoria RAM

more features
a new edition of

Processor:

Installed memory (RAM):

System type:
Pen and Touch:

W!ﬁ

Search Control Panel P

v &

Tipul si versiunea sistemului
de operare

VWINAOWS O

Windows Experience Index

Intel(R) Core(TM)2 Duo CPU  E8500 @ 3.16GHz 3.17 GHz
20068

32-bit Operating System, x64-based processor

No Pen or Touch Input is available for this Display

3.4.2 Schimbarea configuratiei ecranului de lucru (desktop): data si
ora, volumul, optiuni de afisare a desktop-ului

e Modificarea datei si orei

Data si ora curenta pot fi observate in partea dreaptd a barei de aplicatii
(Taskbar), in zona de notificare.

Data si ora
curentd

T:29PM

o 30/08/2013

~ R 93 )

Pentru a modifica ora si data curenta se poate alege una din urmatoarele doua
posibilitati:

e click pe pictograma din  Taskbar si  apoi optiunea

Change date and time settings...

pe

(Modificare setari data si ora).
o Tn ecranul Start se apeleazd Control Panel (Panou de control) si apoi se
executd dublu click pe pictograma Date and Time (Data si ora)

ﬁ) Date and Time
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Se va deschide fereastra de proprietati Date and Time (Data si ora). Apdsarea
@Change date and time... |

butonului | permite schimbarea datei, respectiv orei, cu
ajutorul butoanelor sub forma de sédgeti orizontale / verticale. Dupa selectia datei si

! oK I
orei dorite, pentru validare se apasa butonul -~ 1,

Set the date and time:
Date: Sdgeti pentru

« September2013 b modificarea datei

Su Mo Tu We Th Fr Sa

25 26 27 28 29 30 31

1E8 3 4 5 6 7

8§ 910 11 12 13 14

15 16 17 18 19 20 21

22 23 24 25 26 27 28

203 1 2 3 4 5

10:10:21 AM[ 2]
Sdgeti pentru
. modificarea orei
Change calendar settings
e | |

Modificarile facute asupra orei si datei sunt preluate apoi de toate programele
instalate.

e Modificarea volumului

Aveti posibilitatea sd controlati nivelul general de sunet al computerului
utilizand setarile sistemului de operare.

Cea mai rapidd modalitate de a schimba volumul Q
difuzoarelor computerului este sa executati click pe

butonul Speakers (Difuzoare) m din partea dreaptd a
barei de activitati (Taskbar) si s& deplasati cursorul in sus L\[E
sau n jos pentru a mari sau a micsora volumul
difuzoarelor. ‘.k’_auton sonor pornit / oprit J

Dacd se doreste anularea sonorului, se apasa A

butonul LN Pentru repornirea sonorului, se apasa

butonul b . Modificarea altor setdri legate de volum se poate realiza si din fereastra

Control Panel (Panou de control) — butonul Sound (Sunete) ¥ Sound .
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e Modificarea optiunilor de afisare a desktop-ului

Prin personalizarea ecranului de lucru se intelege modificarea fundalului
ecranului de lucru, schimbarea aspectului ferestrelor aplicatiilor, ajustarea rezolutiei
ecranului, afisarea unui screen saver, etc. Astfel, modificarile mentionate se pot
realiza prin una din urmdtoarele doud metode:

e Apelarea ecranului Start — Control Panel (Panou de control) - butonul

Personalization (Personalizare) @ Personalisation

e Executarea unui click dreapta intr-o zond libera a desktop-ului si alegerea

comenzii Personalise (Personalizare) din meniul afisat.

Se va deschide fereastra Personalization (Personalizare).

Zona Themes (Teme) permite alegerea unei teme pentru elementele interfetei
sistemului de operare si ale programelor instalate. O tema reprezintd un ansamblu de
elemente vizuale si sonore ce definesc interfata grafica a sistemului Windows.

Existd trei tipuri de teme:

e My Themes (Temele mele) - cuprinde temele pe care le-ati particularizat,
salvat sau descarcat.

e Windows Default Themes (Teme implicite Windows) - cuprinde temele

implicite create de Microsoft.

e High Constrast Themes (Teme cu contrast ridicat) - cuprinde temele care

sunt proiectate s3 ajute la imbunétdtirea performantei computerului sau sd
faca mai simplu de vizualizat elementele de pe ecran.

| 1 B, Control Panel + All Control Panel ltems + Personalisation v &  SeerchControl Panel o

Centrol Panel Home . o
Change the visuals and sounds on your computer

Change desktop icons Click a theme to change the desktop background, celour, sounds and screen saver all at once.

Change mouse pointers My Themes (1) E

Unsaved Theme

Get more themes online
| Windows Default Themes (3)

High Contrast Themes (4)

High Contrast #1 High Contrast £2 High Contrast Black High Contrast White

53



Dupd alegerea temei, in partea de jos a ferestrei puteti stabili pentru tema
aleasd urméatoarele elemente: fundalul desktopului, culoarea ferestrelor, sunete si un

economizor de ecran.

Desktop Background Colour Sounds Screen Saver

Harmony Automatic Windows Default None

s Desktop Background (Fundal desktop) — reprezintd o imagine, o culoare sau
un design care furnizeaza un fundal pentru desktop. Aveti posibilitatea sa
utilizati imaginile furnizate de Windows sau sa alegeti imagini proprii.

Choose your desktop background
Click 3 picture to make it your deskiop background, or select more than one picture to creste a slhide show.

Pictwre location: | S -1 4 7] [ [Seeckal ] | Clenrad

= e
| s Bl T
- __i - - J

4 Windows (1)

B

]
L

4 Earth (6)

Change picture every:

P g
N . ! 30 minutes v Shuffle
¥ il v

Printr-un simplu click pe imaginea dorita, aceasta este aplicata pe dektop.

Dacd imaginea pe care doriti sd o utilizati nu se afld in lista imaginilor de fundal
pentru desktop, executati click pe butonul Browse (Rasfoire) si apoi localizati
directorul in care se afld imaginea doritd. Pe ecran vor fi afisate toate imaginile din
directorul respectiv, fiecare avand in dreptul ei un semn de bifa. Debifati imaginile
care nu doriti sa fie afisate.
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Choose your desktop background

Click 2 picture to make it your desktop background, or select more than one picture to create 2 slide show.

Picture location: P-cuul.ihruy Browse...

Sdgr.tﬂ Ge-'ﬂ

# C\Users\ralucag\My Pictures (4)

[] Shuffie

Tn josul paginii, in dreptul optiunii Picture position (Pozitie imagine), alegeti
Change picture
sa se schimbe

modul de afisare al pozei (centrat, alungit, etc), iar in dreptul optiunii
every (Modificare imagine dupéa fiecare) stabiliti intervalul la care
pozele pe ecran.

O metodd extrem de simpld de stabilire a unei poze ca si fundal

pentru desktop).

pentru desktop
este si o localizati in fereastra Computer, sa executati click dreapta pe ea si apoi, din
meniul derulant, s alegeti optiunea Set as Desktop Background (Stabilire ca fundal

o | moeo SR

Home Share View Manage Manage
D fein B el W (B E
- [ Copy path La| h [#Ear 22 select
Copy Paste Move Copy Delete Rename HNew Properties B
[B] Paste shortaut tor tov - folder - & History " lrwert
Clipboard Organise Hew Open
@ * 1 &= » Librasies » Pictures v & Search Pictures
~
0 Favourites
[l Desktop
8 Downloads
. Recent places prerses

Window Color (Culoare fereastrd) — permite stabilirea culorii
ferestrelor, bara de activitati si meniul Start.

Change the colour of your window borders and taskbar

ENENEEEE
llllllﬁ

Select

~ @
al
none
selection

¥

pentru bordura




e Sounds (Sunete) — contine o colectie de sunete asociate producerii anumitor
evenimente pe computer (inchiderea unui program, afisarea unei casete de
dialog, logarea pe computer, etc). Din lista Sound Scheme (Schema sunete)
alegeti categoria de sunete dorita.

| Playback | Recording | Sounds | Communications |

Aspund theme is 2 set of sounds spplied to events in Windows
2nd programs, You £an select B existing scheme or save one you
hive modified.
Sound Scheme:
| | windons Detoust v| | swveds.. | Delete

| To change sounds, dick 3 program svent in the following list and
| then select a spund to apply. You (an save the thanges 35 a new

{None) P Test Browse.

e Screen Saver (Economizor ecran) - permite setarea unei aplicatii ce afiseazd o
imagine sau animatie pe ecranul de lucru, dupa un timp stabilit, atunci cand
computerul se afld intr-o stare de repaus.

Alegeti tipul de screen
saver dorit

Vizualizati rularea
screen saver-ului

Timpul pana la activarea

screen saver-ului g —— 3
or perfe by adjusting display
and other power seftings.
Change power settings




Un alt element legat de afisarea desktop-ului pe care il puteti ajusta este
rezolutia ecranului. Aceasta se refera la claritatea textului si a imaginilor afisate. Cu
cat rezolutia suportatd este mai mare, cu atat imaginea este de calitate mai buna.
Rezolutia masoard numarul de pixeli (puncte) afisati pe orizontald si verticald. O
rezolutie de 1024 x 768 reprezintd un numar de 1024 de pixeli afisati pe orizontala
ecranului si un numar de 768 de pixeli afisati pe verticala. Rezolutia optima pentru un
monitor este legata de dimensiunea diagonalei ecranului acestuia.

Se executa click dreapta pe desktop si se alege optiunea Screen resolution
(Rezolutie ecran). Tn lista derulantd Resolution (Rezolutie), glisati cursorul pand la
dimensiunea doritd. Pentru confirmare, apasati butonul OK.

Change the appearance of your display

! Detect | |
i @ Identﬁy ;
! |
Display: 1 SyncMaster vl

Resolution: 1280 x 1024 (Recommended) vl

Orientation: High

1280 = 1024 (Recommended)

Advanced settings

Make text and othe

What display settin

oK Cancel

1024 x 768
Low

3.4.3 Schimbarea configuratiei ecranului Start

Una din cele mai importante noutati oferite de Windows 8 este ecranul Start. El
contine dale dinamice, ce afiseaza in timp real cele mai recente informatii (actualizari
de stare, prognoze meteo, mesaje de pe diverse retele sociale si altele). Ecranul Start
poate fi customizat prin adaugarea datelor noi sau rearanjarea dalelor existente.
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Dalele pot fi mutate prin simpla tragere lor cu mouse-ul in pozitia dorita.

Programele nou instalate sunt adaugate automat in ecranul Start. Executand
click dreapta pe o dal3, se afiseaza in partea de jos o bara de optiuni de unde puteti
alege eliminarea dalei din ecranul Start (optiunea Unpin from Start) sau fixarea
aplicatiei in taskbar, pentru o accesare rapida (optiunea Pin to taskbar).

3.4.4 Setarea tastaturii si schimbarea optiunii pentru alta limba

Daca doriti sa scrieti anumite documente intr-o limba straina, puteti avea nevoie
de anumite caractere care nu existd pe tastaturd. De aceea va trebui sa setati
tastatura pentru limba dorita. De exemplu, pentru a scrie cu diacritice, setarea se va
face pentru limba romana.

1. Se acceseazd meniul Start - Control Panel (Panou de control) si se executa

dublu click pe pictograma %& Language (Limba).

2. Tnfereastra Language (Limbd), se apasd butonul Add a language (Adéugare o
limba).

3. Se executd dublu click pe limba dorita, apoi dublu click pe varianta dorita.
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@ v B ﬁk <« Language » Addlanguages » Regional variants v & Search regional vanants P

Add a language

Use the search box to find more languages.

i 1
frangais : : ¢ | ; I
Belgicue) frangais (Canada) frangais (Caraibe) . frangais (France) ‘
| |
French (Belgium) French (Canada) French (Caribbean) _ s |
Piade Addugarea limbii Franceze
iy (Principauté de frangais (Suisse) (Franta)
(Luxembourg) Manaool
French (Luxembourg) French (Monaco) French (Switzerland)
Privacy statement | Add | Cancel

Dupa inchiderea ferestrei Language (Limba), in taskbar va apdrea o pictograma
_ ENG
reprezenténd limba curents folositd BREEM |
Pentru a comuta tastatura dintr-o limba Tn alta, executati click pe pictograma de
limba din Taskbar si selectati limba dorita.

ENG English (United States)
us US keyboard

ENG English (United States)
INTL  United States-International k...

ROU  Romanian
Romanian (Standard) ke

Comutarea tastaturii pe
limba Romana

French (France)
French keyboard

Language preferences
For easy switching, press Windows key + Space

12:05 PM

A |[we ©7] iy
P % 0 FRA 002013

Schimbarea tastaturii se poate face si prin apasarea simultana a tastelor
Left Alt+Shift.
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4.4.5 Inchiderea unel aplicagii care nu raspunde comenzilor primite

Dacd o aplicatie nu mai rdspunde comenzilor primite de la tastaturd sau mouse,
sistemul de operare Windows va incerca s3 detecteze si sd remedieze problema
automat. Dacd doriti, puteti sd inchideti dvs. Fortat aplicatia blocatd. Pentru aceasta,
executati click dreapta pe o zond libera din Taskbar si alegeti optiunea Task Manager
(Manager activitati).

Toolbars »

Cascade windows ‘
Show windows stacked ‘

Show windows side by side
Show the desktop

Bara de activitati
Taskbar

[z] Lock the taskbar
Properties

Tn fereastra Task Manager (Manager activititi), eticheta Processes (Procese) sunt
afisate aplicatiile ce ruleazd in momentul respectiv pe calculator, precum si starea lor
(aplicatia care ruleaza, aplicatie blocatd, etc). Pentru inchiderea aplicatiei ce nu
raspunde, executati click dreapta pe aplicatie si alegeti comanda End Task.

= Task Manager =
File Options View

}' Processes -Performan;e App history l Startup [ Users '['Det_a_i_is_l §_e_vvi<es;

99%|  54% 0% 0%

Name Status cPu Memory Disk Network
A
Apps (6)
€ Google Chrome (4) 0% 49.3 MB 0 MB/s 0 Mbps
b | &) Java(TM) Platform SE binary (3) _r . - = 0 Mbps
T, icetie blocatt j'a};..;,,;
b 5 Task Manager 11% 53MB 0 MB/s 0 Mbps
Background processes {16)
» [ Adobe Acrobat Update Service 0% 1.2MB 0 MB/s 0Mbps
[ Host Process for Windows Tasks 0% 3.7MB 0MB/s 0 Mbps
b ¢4 Microsoft Windows Search Inde... 0% 9.6 MB 0M8/s 0Mbps
S = T TP PP R S SR SN PSSR VR |10 el e ¥
@ Fewer details | Endtask

O altd variantd o reprezintd selectarea aplicatiei si apasarea butonului

fnd Task din partea inferioara a ferestrei.
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Deschiderea ferestrei Task Manager se poate realiza si cu
ajutorul combinatiilor de taste Ctrl+Shift+Esc sau Ctrl+Alt+Delete.
in al doilea caz, din fereastra aparutd se alege comanda Task
Manager (Manager activitati).

3.5. Instalarea si dezinstalarea unei aplicatii software

Instalarea unei aplicatii se realizeaza prin dublu click pe fisierul de instalare, ce
apare in majoritatea cazurilor sub numele setup.exe. Instalarea se va face
cu conditia acceptarii termenilor contractului de licentd. Prin apdsarea %
butonul de acceptare, apar ferestre de informare si optiuni care vor fi ~ *TUPBE
validate prin apdsarea butonului Next (Urmatorul) pand la terminarea instalarii
aplicatiei.

De asemenea, aveti posibilitatea de a dezinstala un program sau de a-i modifica
configuratia prin addugarea sau eliminarea anumitor optiuni.
1. Apelati ecranul Start — comanda Control Panel (Panou de control) si apoi
optiunea Programs and Features (Programe si caracteristici).
2. Selectati din listd programul dorit si apoi apasati butonul Uninstall (Dezinstalare)
pentru dezinstalarea aplicatei si respectiv Change (Modificare) pentru modificarea ei.

il Programs and Features ; - olES

(&) ~ 1 [ « AllControl Panel ltems » Programs and Features v &

Control Panel Home . :
Uninstall or change a program

View installed updates To uninstall a program, select it from the list and then click Uninstall, Change or Repair.

# Turn Windows features on or

o Organise ~ = @

Install a program from the -

L

network Name Publisher Installed On ~ *
B8 Adobe AIR Adobe Systems Incorporated 02/07/2013
{13 Adobe Download Assistant Adobe Systems Incorporated 01/07/2013
Adobe Flash Player 11 Plugin Adobe Systems Incorporated 13/03/2013
Adobe Reader X1 (11.0.03) Adobe Systems Incorporated 20/05/2013
Adobe Shockwave Player 12.0 Adobe Systems, Inc. 13/03/2013
@ Google Chrome Google Inc, 13/03/2013
v
< >

Adobe Systems Incorporated Product version:  11.0.03
5 Help link:  http://www.adobe.com/support/main.htmi
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3.6.Conectarea/deconectarea unui dispozitiv (memorie
USB, camera digitald, media player) la computer

Un dispozitiv — memorie USB, camera digitald, media player — se conecteazd la
calculator in scopul copierii de fisiere (poze, muzicd si alte tipuri de documente).

Pentru acest lucru se identifica la calculator un port USB in care se
introduce: conectorul USB al memoriei sau al cablului USB al camerei digitale si al
media player-ului.

Conector
USB

Dup3 citeva momente, sistemul de operare identifica dispozitivul si afiseaza in
partea din dreapta sus un mic mesaj de avertizare, pe fond albastru. Daca executati
click pe acel mesaj, se deschide fereastra Microsoft Windows ce ofera 2 optiuni:
scanarea dispozitivului Tmpotriva virusilor si eventualelor erori sau continuarea
accesdrii fisierelor, fara scanarea acestora.

&g Do youwanttoscan and fix HP V125W (G:)?

There might be a problem with some files on this device or disc. This
can happen if you remove the device or disc before all files have been

written to it.
Optiunea dq

% Scan and fix (recommended) scanare a fisierelor
This will prevent future problems when copying files to this I

device or disc,

< Continue without scanning Auccuesarea figierelor
fard a le scana

Daci dispozitivul provine dintr-o sursd de incredere, selectati a doua varianta.
Apoi, va apdrea in partea dreaptd sus a ecranului inca un mesaj pe avertizare. Dand
click pe acesta, se va deschide fereastra de pornire automata (AutoPlay) Tn care se
pot selecta mai multe optiuni de deschidere, rulare si copiere:
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Numele
asociat
memoriei
usB

HP V125W (G))

Choose what to do with removable drives.

e Speed up my system
® Windows ReadyBoost

Optiuni de
{9 Configure this drive for backup lucru cu
File History .
memoria
r- Open folder to view files usB
Ll Filc Explorer

@ Take no action

Tn cazul in care optiunea de rulare automatd este dezactivatd pentru sistemul de
calcul, se deschide fereastra Computer si se identifica dispozitivul de stocare.

4 Hard Disk Drives (4)

Local Disk (C:) HP_RECOVERY (D)
] - . Y
S 130 GB free of 216 GB SV

Fereastra Computer cu

 Devices with Removable Storage (2) memoria USB afisat3 in
HP V125W (G:) & g zona de dispozitive
- IRt DV detasabile
W 240 GB free of 7.62 GB @ ?

Pentru a deconecta in mod corect un dispozitiv USB se foloseste pictograma ®
(Safely Remove Hardware and Eject Media = Deconectare in sigurantd a dispozitivelor
hardware) ce apare in zona de notificare din partea dreapta jos a ecranului de lucru.

Daca pictograma de deconectare W nu este vizibila, se apasa sageata ! (Show
Hidden Icons = Afisare iconite ascunse) din zona de notificare.

& & G

Pictograma pentru ;‘13
deconectarea v i
dispozitivelor USB |~

Zona de notificare a
ecranului de lucru

-]

Mai departe se executa click stanga pe pictograma w0 si din lista se selecteaza
optiunea de deconectare (de exemplu, Eject Mass Storage).
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e Bectvizsw i .
E‘-‘ﬁmv Optiunea Eject Mass Storage
| - HPV125W (G:) . .
B L permite  deconectarea in

siguranta a memoriei USB

Customise...

O altd optiune de deconectare a unui dispozitiv USB consta in folosirea optiunii
Eject ce apare la click dreapta pe dispozitivul USB afisat in fereastra Computer.

® Safe To Remove Hardware QX Dispozitivul USB se poate scoate
The 'USB Mass Storage Device' device can now be safely din portul USB al computerului doar

ey extiiom A omputes, dacd este afisat mesajul Safe To
Remove Hardware (inlaturare
sigura a dispozitivelor hardware).
Daca un dISpOZItIV USB se deconecteaza fnainte de aparitia mesajului de mai sus,
exista riscul coruperii fisierelor (imposibilitatea de a fi deschise) si a defectarii
dispozitivului.

pitol 3.doc [... @; Untitled - Paint

3.7. Utilizarea optiunii Print Screen

Aveti posibilitatea sd capturati o imagine cu continutul afisat pe ecranul
computerului pe care apoi sa o lipiti intr-un document, mesaj de postd electronica
sau in alt fisier. Capturarea imaginii se realizeaza prin apdsarea tastei PRINT SCREEN
(PRTSC sau PRTSCN pe unele tastaturi).

Existd douad tipuri de capturi de ecran: intreg ecranul sau doar fereastra activa.
Astfel, apdsarea tastei Prnt Scrn captureazad intregul ecran, pe cind apdsarea
simultand a tastelor Alt + Prnt Scrn captureaza doar fereastra activa.

Toate imaginile capturate sunt stocate in Clipboard (memorie ce stocheazd
temporar informatii) pana cand sunt lipite intr-un document.

Lipirea continutului intr-un document se realizeaza astfel:

1. Se deschide de exemplu aplicatia Microsoft Word apeland din ecranul Start

butonu| EEZENE
2. Tntab-ul Home (Pornire) se apeleazd comanda Paste (Lipire).
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H - 0 = Documentl - Word 7 B - 0O X
_ HO INSE DESI PAG REFE MAI REVI VIE DEV FOR Raluca q’ﬁ
ﬁ Coibri@ody) -1 -] = A @
E@ e ok ol v .b‘ X | O Paragraph Styles Editing
A-¥-A-AR- A A = - ”
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Lectia 4
Lucrul cu textul

Microsoft Word este un procesor de text, parte a suitei Microsoft Office.
Aplicatia va ofera facilitati de creare si gestionare eficienta si rapida a documentelor.

4.1 Deschiderea si inchiderea unei aplicatiei Word

e Deschiderea aplicatiei

Pentru deschiderea aplicatiei Microsoft Word 2013 se apeleazid meniul Start
indicand cu mouse-ul spre coltul din stdnga jos al barei de aplicatii (taskbar) pana

Aplicatia Microsoft
Word 2013

Ecranul Start poate fi afisat si prin apasarea tastei Windows E
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e Inchiderea aplicatiei

Tnchiderea aplicatiei Microsoft Word 2013 se realizeaza prin executarea unui click

pe butonul * din dreapta sus.
O alta variantd de inchidere a aplicatiei Word o constituie apasarea butonului

@ din coltul din stanga sus al ecranului si alegerea optiunii Close (Inchidere).
Se observa cd si apasarea tastelor Alt si F4 duce la inchiderea aplicatiei.

4.2. Deschiderea si inchiderea documentelor

Un document Word existent pe discul calculatorului sau pe un alt dispozitiv de

stocare a datelor se poate deschide apasand butonul m (Deschidere) existent
in lista ce apare la apdsarea butonului File (Fisier) sau apasand combinatia de taste
Ctrl si O.
Tn ecranul Open (Deschidere) alegeti optiunea dorita:
v Recent Documents — deschide documente utilizate recent, afisate in lista
din partea dreapta.
v" SkyDrive — deschide documente gdzduite in SkyDrive®
v" Computer — deschide un document localizat pe hard disk-ul computerului

Recent Documents

Network.doc
Z: » Essay

>

[

www.doc
<

Ep &) By

[}

) Internet.doc
z

Borrowing Rights.doc
Z: » books

LE

1 Borrowing.doc
&

=l

Daca doriti sa deschideti un document existent pe computerul dvs, veti alege
optiunea Computer. in partea dreaptd a ecranului se va deschide o listd cu citeva
locatii sugerate. Daca documentul dvs nu se gaseste in niciuna din aceste locatii,
apasati butonul Browse (Rasfoire).

' Serviciu de gdzduire online de fisiere ce permite utilizatorilor sa creeze sau sa editeze fisiere Microsoft Office
(Word, Excel, PowerPoint si OneNote), PDF si ODF direct intr-un browser Web, sa le incarce, sa le partajeze, sa le
sincronizeze si apoi s& le acceseze de pe calculator, telefon mobil, tabletd sau orice alt dispozitiv similar.
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i1 Computer
L) Recent Documents L] Comput

Current Folder
& SkyDrve manual Word - 2013
C: » manual Word - 2013

[] Computer Recent Folders

documente
- Ci» documente

o= AddaPlace My Documents
Desktop

z@conul Browse :l

Browse

Este afisatd fereastra de navigare prin structura de directoare (foldere), unde se
navigheazd pani la fisierul dorit. Deschiderea fisierului se realizeazd prin selectarea

Open ]v-

lui si apasarea butonului l sau printr-un dublu click stanga pe fisier.

BRI S8 F b ) '———**”n
Fereastra Open G S S R D e
- 1 ‘Desktop » v & Search Desktop » |

Organise v New folder % 0 @
~ 5 .
EE Microsoft Word - Libraries
| A Raluca Constantinescu

T Favourites & Computer
[ Desktop € Network .
& Downloads G5 Antet.doex ,
& SkyDrive @ Scrisoare.docx [

= Recent places

Document text

- Libraries
1 <} Documents ;
| o' Music l
‘ = Pictures
‘ B videos
|
[ % Computer v
d Butonul Open |
i File name: | Scrisoare.docx v R e E
; Tooks v Open |v Cancel }

Tnchiderea unui document Word 2013 se poate face in mai multe moduri: cea

mai uzitatd metod3 este apasarea butonului Close * (inchidere), existent pe bara de
titlu a aplicatiei.

Bara de titlu @tonul Close (Tnchid@

B H S 0= 4 - word - capitol 1.doc [Compatibility Mode] - Word 7 B - B X
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O altd modalitate constd in selectia comenzii (Inchidere) din lista
asociatad butonului File (Fisier).

Combinatia de taste Alt + F4 inchide fereastra aplicatiei active. Se poate folosi
pentru a inchide orice aplicatie deschisa si activa.

La Inchiderea documentului, programul Word afiseazd o casetad de dialog, cerdand
utilizatorului o confirmare privind salvarea modificarilor efectuate prin apasarea
butonului Save (Salvare). Operatia de salvare poate fi abandonata si se poate reveni
in fereastra aplicatiei apdsand butonul Cancel (Revocare).

‘Want to save your changes to Scrisoare.doox?

If you click "Don’t Save®, a recent copy of this file will be temporarily available.
Learn more

Don't Save Cancel

fn situatia in care, Tnainte de inchiderea documentului, ati salvat ultimele
modificari efectuate, atunci programul Word nu va mai afisa nicio fereastra.

4.3, Introducerea textului intr-un document

Un document Word poate stoca texte, simboluri, imagini, tabele, etc. Locul in
care se poate introduce continut intr-o pagina este indicat printr-o bara verticala (|)
ce clipeste intermitent, numitd punct de insertie. Trebuie facuta distinctie clara intre
punctul de insertie si cursorul mouse-ului. Punctul de insertie nu poate fi deplasat
decat strict Tn limitele date de suprafata utild a documentului Word, in timp ce
cursorul poate fi deplasat oriunde, pe intreaga suprafatd a ecranului, pentru a avea
acces atat la pagina utild, cat si la meniuri, bare sau alte ferestre.

Textul se introduce prin apdsarea tastelor de pe tastaturd sau prin folosirea unei
tastaturi virtuale. Aceasta se deschide apeldnd meniul Start si apoi, in ecranul Start,
scriind On-screen Keyhoard si selectdnd optiunea cu acelasi nume.

Tastatura virtuala

‘ <] Home PgUp

Tasta Enter CRUSEEENCREN-

ﬁ - K S50 o Tasta Delete
E Shift , z : ; st Del —Frisen Scrik A

l“i ctil e Alt > Ctrl 3 = ) Ajutor
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Pentru inserarea textului, se pozitioneazd punctul de insertie prin click stdnga in
document si se tasteazd textul dorit.

In mod implicit, textul este introdus cu litere mici. Dacd se doreste introducerea
de litere mari, se apasa tasta $hift In combinatie cu litera doritd. De asemenea, poate
fi utilizatd si tasta Caps Lock. Odatd apdsatd, caracterele introduse vor fi majuscuie.
Pentru a reveni la scrierea cu litere mici, se reapasa tasta Caps Lock.

0 altd tastd extrem de utild de pe tastaturd este tasta Space (spatiu), cea mai
lungd tastd, localizatd in partea de jos a tastaturii, Prin ap3sarea e, se introduce un
spatiu intre caractere,

n mod normal, textul se introduce ia nivel de paragraf. La sfarsitul introducerii
unei linii, punctul de insertie se deplaseazd automat pe linia urmdtoare, iar textul va
fi aliniat corespunzitor modelulut de aliniere stabilit pentru paragraful curent. Atunci
cand se doreste introducerea unui nou paragraf, se apasa tasta Enter §i punctul de
insertie se va deplasa pe finia urmatoare.

Textul introdus in document poate fi sters prin apdsarea tastei Del sau
Backspace. Tasta Del sterge continutul situat in dreapta punctului de insertie, pe
cind tasta Backspace sterge in stdnga punctului de insetie. Un text selectat se sterge
prin apdsarea tastei Del sau Backspace.

Tnlocuirea unui text existent cu un alt text se realizeazd prin selectia In prealabil a
textului ce urmeaza sa fie inlocuit, urmata de tastarea noului text,

4.4, Selectarea, copierea si mutarea textului intr-un
document sau infre documente diferite

fnaintea executdrii oricarei operatii In Word, trebuie sd selectati obiectul (text,
imagine, tabel) ce urmeazé a fi aditat.

Selectarea textului se poate face prin deplasarea mouse-ului peste text {indand n
acelasi timp butonul stdnga apdsat. Textul selectat apare evidentiat pe un fond de
culoare gri-deschis,

Exemplu de selectie a textului pr—in\ Selectarea textulul se poate face
deplasarea mouse-ului peste text J/ acelasi timp butonui stings apdsat.”

culoare gri-deschis,

Un caracter se poate selecta cu mouse-ul sau prin apdsarea tastelor Shift + una
dintre tastele directionale {&,~¥), Tn funciie de pozitia punctului de insertie (|). Un
cuvant se poate selecta executénd dublu click stdnga pe mouse. O linie (rdnd) de text
se selecteazd prin click stdnga inaintea acesteia, in zona de margine a documentului.
O propozitie {frazd) se selecteazd prin apdsarea tastei Ctri si click stdnga oriunde n
propozitie.
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Cu triplu click stdnga se selecteaza un paragraf. Totodatd, un paragraf se poate
selecta si prin dublu click stdnga fnaintea paragrafului, in zona de margine a
documentului.

Intregul document se selecteaza prin una din urmatoarele metode:

- triplu click stdnga in zona de margine a documentului,

- apasarea simultana a tastelor Ctrl+A,

Select All

- optiunea =l (Selectare totala) disponibild la apasarea butonului

.
s Select - din grupul de butoane Editing (Editare) a tab-ului Home (Pornire).
Deselectarea unui text se face prin click stanga oriunde in document.

e Copierea textului

Copierea unui text intr-un document sau intre documente diferite se referd la
crearea unui duplicat al textului si lipirea acestuia intr-o zona diferitd a documentului.
Mai intai, se selecteazd textul (prin metodele de selectie enuntate mai sus) si se

apasa butonul kB Copy (Copiere) disponibil in grupul de butoane Clipboard, din tab-
ul Home (Pornire).

Tab-ul Home

HOME (Pornire)

Butonul Cut E] X, Cut
(Decupare) -
¥ S ER Copy Butonul Copy
" ~ Format | (Copiere)
Clipboard [F]

Se navigheazid pand in locul unde urmeaza sa fie lipit textul, se executa click
e
0O
stAnga mouse ca s3 apard punctul de insertie (]) si se apaséa butonul P (Lipire).
Pentru comenzile Copy (Copiere) / Paste (Lipire) se pot folosi combinatiile de
taste Ctrl+C pentru copiere si Ctrl+V pentru lipire.

De asemenea, meniul contextual ce apare la click dreapta pe textul selectat ofera
optiuni pentru copierea si lipirea textului.

X Cut
By Copy
 Paste Options:

Comenzi de

editare

.

O Meniu
A Font. contextual
Zq Paragraph..
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e Mutarea textului

Spre deosebire de copiere, unde existd doua texte identice, operatia de mutare
(Cut) se referd la schimbarea pozitiei in care se giseste un text. Primul pas const3 in

selectarea textului si apdsarea butonului & Cut (Decupare), iar pasul al doilea este
reprezentat de selectia zonei Tn care urmeaz3 s fie lipit textul si apasarea butonului
A’['I]
Paste (Lipire). Se pot utiliza si comezile din meniul contextual sau combinatiile de taste

Ctrl+X pentru decupare si Ctrl+V pentru lipire.
O alta modalitate de copiere sau mutare a textului consta in operatia drag&drop

(tragere si eliberare). Se selecteazd textul ce urmeazd si fie copiat/mutat, se

pozitioneaza cursorul [} pe text si se trage textul cu butonul stdng al mouse-ului
apasat continuu, pana la pozitia doritd, dupa care se elibereazi butonul mouse-ului.
In acest mod, textul selectat se muta.

4.5. Salvarea unui document pe un dispozitiv de
stocare. Salvarea unui document cu alt nume

Un document nou creat este stocat temporar in memoria de lucru a sistemul de
calcul. Dacd se inchide computerul, documentul se va pierde. Pentru stocarea
permanenta pe un dispozitiv de stocare (principalul dispozitiv fiind hard discul —
discul intern), se procedeaza la salvarea documentului.

Se apasa butonul File (Fisier) si se alege optiunea (Salvare) sau se apasa

butonul H existent Tn bara de acces rapid.

Bara de acces rapid H ©- 0 =
(Quick Access Toolbar) HOME

Se poate folosi si combinatia de taste Ctrl+S.

Pentru a salva fisierul online, alegeti optiunea SkyDrive, iar pentru a salva fisierul
pe computer, alegeti optiunea Computer si apdsati butonul Browse. In fereastra Save
As (Salvare Ca) se introduce un nume in cdmpul File Name (Nume fisier), se alege un

Save

director (folder) pentru stocare si se apasa butonul 7] (Salvare).
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© >~ t MDeop » EEE— »
S kRl Dlrectotul (folder) in care se B+ @
B salveaza documentul
[ Microsoft Word G Libracies
A Raluca Constantinescu
2 & Favourites 1% Computer
S'Fructura r .
directoare ", poumiosd @5 Antet.docx
& SkyDrive @ Scrisoare.docx

% Recent places
" Libraries
'3 Documents

dtic [ Ccampul File Name

&) Pictures

File name: [Anunl.docx ~ } v
Authors:  Raluca Constantinescu Tags: Addatag
(] Save Thumbnail Butonul Save
s e

Dupa salvarea unui document, numele fisierului va fi afisat automat in bara de
titlu a ferestrei Word.

Pentru salvarea unei copii a documentului, cu alt nume, se apasa butonul

m (Salvare Ca) din meniul File (Fisier). Se completeaza noul nume in cdmpul
File name (Nume fisier), se alege un director (folder) pentru stocare si se apasa
butonul Save (Salvare).

4.6. Tiparirea documentelor
4.6.1. Instalarea/dezinstalarea unei noi imprimante

Pentru instalarea unei noi imprimante, conectati imprimanta la computer,
respectdnd instructiunile producdtorului de imprimante. Windows va detecta
automat imprimanta si o va instala.

Dacd totusi este imposibil ca Windows sa instaleze imprimanta sau dacd ati
eliminat imprimanta si doriti sd o adaugati din nou, urmati acesti pasi:

1. Apelati ecranul Start - comanda Control Panel (Panou de control) - Devices

and Printers (Dispozitive si imprimante).

2. Apasati butonul Bekapiited (Addugare imprimanta).

3. Tn fereastra Add Printer (Addugare imprimant3), selectati optiunea Add a
local printer or a network printer with manual settings (Addugare
imprimanta locald sau imprimanta de retea cu setari manuale).
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4. Tn pagina Choose a printer port (Alegerea portului imprimantei), asigurati-va
ca este selectat butonul de optiune Use an existing port (Utilizare port
existent), precum si portul de imprimantd recomandat, apoi faceti click pe
Next (Urmatorul).

5. Tn pagina Install the printer driver (Instalare driver de imprimanta), selectati
producdtorul si numele imprimantei, iar apoi treceti la pasul urmétor
apasand pe Next (Urmatorul).

6. Stabiliti numele imprimantei si executati click pe Next (Urmdtorul) pentru a

" trece la pasul urmator.

7. Tn pagina Printer sharing (Partajare imprimanti), stabiliti daci veti partaja
sau nu imprimanta,

8. Apoi aveti posibilitatea sa stabiliti imprimanta ca imprimanta principal3 prin
bifarea optiunii Set as the default printer (Stabileste ca imprimanta implicit3)
si sa tipariti o paginé de test pentru verificarea functionalitatii imprimantei cu
ajutorul butonului - Joplatipoe.

9. Apdsarea butonului lesh (Terminare) determlna finalizarea instaldrii.
Dezinstalarea unei imprimante se realizeaza in fereastra Devices and Printers
(Dispozitive si imprimante). Se selecteaza imprimanta ce urmeaza s3 fie dezinstalats

si se apas3 butonul Remove device (Inliturare dispozitiv) sau se executi click dreapta
pe imprimantd si se alege optiunea Remove device. In fereastra de confirmare a
dezinstalarii se apasa butonul Yes (Da).

4.6.2. Stabilirea unei imprimante ca implicita (default)

Dacd aveti instalate mai multe imprimante pe calculator, aveti posibilitatea sa
stabiliti una din ele ca fiind implicitd. Este recomadabil ca imprimanta implicita s3 fie
cea pe care o utilizati cel mai frecvent. Imprimanta implicitd (default printer) este
aceea utilizatd in mod automat de cdtre toate aplicatiile in momentul in care
utilizatorul doreste sd tipdreasca documente si nu specificd o anumita imprimanta la
care sa se realizeze imprimarea.

1. Apelati ecranul Start - comanda Control Panel (Panou de control) Devices

and Printers (Dispozitive si imprimante).

2. Executati click dreapta pe imprimanta care doriti sd o LESLY T i
marcati ca si implicita si apoi selectati din meniul aparut | - ss:':::m::
optiunea Set as Default Printer (Setare ca W | Printing preferences

Do

LA

Printer properties

imprimanta implicita).
Tn dreptul pictogramei imprimantei, va apdrea semnul & pentru a o marca drept
imprimanta implicita.
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4.6.3 Imprimarea unui document

Un document se impriméd apeldnd butonul File (Fisier) — optiunea Print
(Imprimare) sau combinatia de taste Ctrl si P.

Numarul de exemplare

Pentru a incepe : Iél | o 1)
imprimarea apasati i .
butonul Print |
(Imprimare)
Printer ‘
gy HP 603 {Imprimanta folosita j
|“=®. Ready I
Printer Properties
Settings

Pagini tiparite — toate,
anumite pagini sau doar
o portiune de text

‘ l_rrj Print All Pages

The whole thing

Print One Sided

Only print on one side of th...
Collasted  _|
123 1,23 123

Account

Options

Portrait Orientation -

Letter
21,59 cmx 2794 cm

7‘ H Normal Margin;.
| Left: 254em Right: 2.54cm

D 1 Page Per Sheet - ‘

Page Setup

4.6.4. Vizualizarea, oprirea, repornirea anularea tipdririi unui
document

Dupd ce a inceput imprimarea fisierului dumneavoastra, aveti posibilitatea sa
vizualizati starea imprimarii, sa intrerupeti sau sa revocati imprimarea.

1. Apelati ecranul Start - comanda Control Panel (Panou de control) - Devices
and Printers (Dispozitive si imprimante).

2. Selectati imprimanta doritd si apoi apdsati butonul See what's printing (¢,
vede ceea ce se imprima) din partea superioard a ferestrei.
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O altd metoda de vizualizare a stadiului imprimarii constd n efectuarea unui

dublu click pe pictograma imprimantei E din partea dreaptd jos a taskbar-ului.

Printer Document View Starea imprimarii

Document Name

& Microsoft Word - Document 1 Printing Raluca 1 7.60

Documentul care se tipéresta "

0 document(s) in queue

Daca ati imprimat ceva din greseald, este posibil sd revocati activitatea de
imprimare, chiar dacd imprimarea a inceput deja. Tn fereastra de vizualizare a
procesului de imprimare, executati click dreapta pe documentul cidutat si alegeti
optiunea Cancel (Revocare).

IPr'mter Document  View |

Document Name Status Owner Pages Size Submitted
anm’a Pause ing - ... raluca 13 162 MB/1.62...  9:48:54 AM 03/09/201
| Restart ‘
1 B e Y
[ Tcancal Iif

Apasati apoi butonul Yes pentru confirmare.

ﬂ Are you sure that you want to cancel the

document?

(v

Aveti posibilitatea sa opriti si sa reluati imprimarea unui singur document sau a
mai multor documente din lista de imprimare. Tn aceeasi fereastra de vizualizare a
procesului de imprimare, executati click dreapta pe documentul cidutat si alegeti
optiunea Pause (Tn pauz).
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IPrinter Document  View

Document Name Status Owner Pages Size Submitted
‘ interior dtp q Image Edi==== - 12 1.45MB/1.45... %5511 AM 03/09/201
Cancel R 7 TR 3
Pauses the selected documg Properties i
oy

Reluarea procesului de printare exact de la pagina unde a rdmas, se realizeaza cu
click dreapta pe documentul in pauza si alegerea opfiunii Resume (Reluare), in timp
ce optiunea Restart (Repornire) va reporni procesul de imprimare de la prima pagina.

=t x

Printer Document View

Document Name Status Owner Pages Size Submitted

[ interior dtp g Im o S S 12 3 365MB/2.81...  9:48:54 AM 03/09/201
Resume
Restart

- - Cancel = s s s
< A O T sl iS Te R Rl >
1 document(s) in que Properties
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Lectia 5
Organizarea fisierelor

5.1 Notiuni de baza despre fisiere si directoare

5.1.1 intelegerea modului in care un sistem de operare organizeazi
discurile, directoarele si fisierele intr-o structuri ierarhica. Navigarea
printre discuri, directoare, subdirectoare, fisiere

Tn cadrul sistemului de operare, informatia este organizat3 in dous forme: fisier si
director. Figierul este o colectie de informatii stocate sub o anumitd form3, specifica
tipului de fisier. Pe un sistem de calcul, fisiere reprezintd documentele text,
registrele de calcul tabelar, imaginile digitale, videoclipurile, mesajele electronice,
etc.

Directorul este o forma de organizare a informatiei pe disc. El contine o serie de
fisiere sau directoare (numite subfoldere sau subdirectoare) al ciror nume poate fi
afigat sub forma unei table de materii. Directoarele au o structurd ierarhicd de tip
arborescent, ceea ce face posibild organizarea eficientd a informatiei stocate pe
calculator.

Structura de directoare si fisiere in care este organizatd informatia se numeste
arbore director. Deplasarea in cadrul arborelui director se face numai de-a lungul
liniilor de legdturd intre elementele acestuia. Drumul parcurs in cadrul arborelui
director pentru a ajunge de la directorul curent la un alt director sau fisier se
numeste cale (path). Elementele cdii se despart prin caracterul backslash ( \ ). De
exemplu calea de la directorul raddcind pana la subdirectorul Adobe este:
C:\Program Files\Adobe

Home Share View ~ 9
[j & cut K 0 7 New item = ™ Egopen- [ selecaan
8 Copy path ol ) Easy access ~ ? Edit Select none

Copy Paste Move Copy Delete Rename New Properties
[@ Paste shortat 4 to - - - &

History 59 invert selection

Organise Hev

@ - 1 },[h Computer » Local Disk (C:) » ProgramFiles » Adobe l v O Search Adobe o

A Name Date modified Type Size
4 % Computer
4 s Local Disk (C)
b4 CD
o Inted
& Masini virtuale
> 4 My Web Sites
4 Perflogs
4 pictograme desk

& Acrobat 9.0 23/07/2013 5:01 PM  File folder
s Flash Player 13/03/2013 446 PM  File folder
4 Reader 11.0 13/03/2013 453 PM  File folder

4 i Program Files

© & Adebe Downlc

3items ==
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Tn exemplul de mai sus, directorul rid3cind este directorul C:. La crearea unui nou
director in directorul ridicind, realizati trecerea la nivelul al doilea. Tn exemplul
nostru, directorul de pe nivelul al doilea este Program Files. Toate directoarele aflate
in directorul Program Files se afla pe nivelul al treilea (corespunzdtor exemplului
nostru directoarele ActivePresenter, Adobe etc.).

Structura arborescenta a directoarelor se gaseste in panoul de navigare
pozitionat in partea stanga a ferestrei File Explorer. Fereastra File Explorer se
deschide cu dublu click stdnga pe iconita Computer sau prin apdsarea simultana a

tastelor # (Windows) + E. Iconita E (File Explorer) din taskbar deschide, de
asemenea, fereastra File Explorer.

Pentru extinderea directoarelor si afisarea subdirectoarelor se apasd butonul ”
aflat in fata directorului sau se executa dublu click pe numele directorului. Astfel,

butonul 4 indica un director extins, pe cand butonul " aratd un director restrans.

4 &y Local Disk (C)

b b Intel
b Ji My Web Sites Director extins — afiseaza
Ji Perflogs subdirectoare

4 |, Program Files
I 1 ActivePresenter
4 |, Adobe
> 4 Acrobat 9.0
> L. Flash Player
> A Reader11.0

Director restrans — nu
afiseaza subdirectoare

Vizualizarea continutului unui folder se realizeaza in partea dreapta a ferestrei.

Home Share View ~ @
e Y N~ [ —
\ Cut | - g O v Select all
{5 f N & Moveto~ X Deietev | B B it gt E e
L= [ Copy path h . sy | Edit oo Select none
Copy Paste NConvto v | B ew Properties &
[2] Paste shortcut 5 Copyto ~ |/ Renamie folder ~ & History 52 Invert selection
Clipboard Organise MNew Open Select
@ v 4 )i « ProgramFiles » Adobe » Reader11.0 » v ¢ Search Reader 11.0 p o)
- - g
4 |, Program Files A Name Date modified Type
bl ActivePresenter

4 |, Adobe

b Ju Acrobat9.0

b 1 Flash Player

| > | Reader11.0
i i Adobe Download Assisl

b 4y AviSynth 2.5 i 5

Fisierele si directoarele continute
in folderul Reader 11.0

rce er

Director
selectat

Files s der
€ ReadMe.htm 23/09/2012 %43 PM  Chrome HTML

5items
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e Navigarea utilizdnd bara de adrese

Bara de adrese apare in partea superioard a fiecdrei ferestre si afiseaza locatia
curentd, precum o serie de linkuri, separate de sageti. latd cum arata bara de adrese
pentru directorul Documents:

Library Tools
Home Share View Manage ~ 9
= ut g B W} g
=) 'x g 4 Moveto - X Delete v & (B e E veled Al
= @ Copy path i+ [2 ¢ Select none

Copy Paste B o~ | el New Properties
: [2] Paste shortcut §2) Copy to & Rename 2 S E[g Invert selection
Clipboard Organise Bara de adrese Select
@ - 4 @ » Libraries » Documents v & Search Documents ye

Aveti posibilitatea sa navigati catre o altd locatie executand click pe un link sau
tastand calea unei locatii.
Pentru a naviga executdnd click pe un link, alegeti una dintre urmatoarele
variante:
e Executati click pe un link din bara de adrese pentru a va deplasa direct la acea
locatie
e Executati click pe sigeata din dreapta unui link = * [Uibreres | Documents

: i g ) O [¥ Documents
din bara de adrese si apoi selectati din list3 jry VEa
elementul dorit pentru a vad deplasa in acea e
locatie. B videos

Pentru a naviga prin tastarea unei locatii,

e Executati click pe pictograma = din partea stangd a barei de adrese. Bara de
adrese se modificd pentru a afisa calea catre Desktop
Ioca’;laf curenta. o ‘ Desktop

° Tas‘Faigl 'num‘ele “sau‘ calea completa catre locatia Search for "Desktop"
doritd si apoi apasati tasta Enter.

Pentru navigarea nainte si Thapoi printre locatiile vizitate, se folosesc butoanele

Back @ si Forward @

Buton Back
(Tnapoi)

Buton Forward
(Tnainte)

nts » Custom Office Templates

e Lucrul cu panoul de navigare

Tn fereastra File Explorer, pentru a manipula mai usor fisiere si foldere (copiere,
mutare, gasire), aveti posibilitatea sd utilizati panoul de navigare aflat in partea
stanga.
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Home Share View Manage ~ 0
D 4’ e Moveto - X Delete ~ 2 !‘_-(E_j' ;) - E
= (] e 2
Copy Paste - New Properties Select
B B copyto~ =fiRename e e & i
Clipboard Organise New Open
@ v 4 & » Libraries v & Search Libraries p
A -~
¢ Favourites i Documents
B Deskiop 2] Library
* 8 Downloads g\)j
SkyDrive 2 Music
f | & Library
% Recent places R <
4 Libraries & R Fictures
' Bl oy, Library
[ Documents i \}'
o Music !.' Videos
[ Pictures Ji Library
B videos
™ Computer h
e Local Disk (C:) = Panou de nawgarej
ca HP_RECOVERY (D)
s 05_TOOLS (E) ) i
4items 1 item selected =g

Dacd nu puteti vizualiza panoul de navigare, executati click pe tab-ul View
(Vizualizare) si selectati optiunea Navigation Pane (Panou navigare) din lista sociatd

'

Navigation
butonului P2~

5.1.2 Identificarea principalelor tipuri de stocare: hard disk intern,
hard disk extern, disc de retea, CD, DVD, Blu-ray, stick de memorie,
card de memorie, stocare fisiere online

Fisierele sunt stocate pe medii de stocare: hard disk intern sau extern, CD, DVD,
BluRay Disc (BD), memory stick, memory card. Daca calculatorul dumneavoastrd este
conectat Tn retea cu alte calculatoare, puteti stoca fisierele si pe alte hard disk-uri
existente pe calculatoarele din retea (cu conditia sd aveti drepturi de salvare si
scriere).

Diferenta intre aceste medii de stocare consta in capacitatea lor de stocare:

- CD-700MB

- DVD-4,7-17,08 GB

- BluRay Disc —25-50 GB

- memorycard—4-128 GB

- memory stick =4 - 256 GB

- hard disk — 80 GB - 4 TB.
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Accesarea dispozitivelor de stocare se realizeazd din folderul Computer. Acesta
se deschide apeland ecranul Start si apoi comanda Computer sau executidnd dublu
click pe iconita Computer de pe desktop (daca aceasta exista).

Tn aceast3 fereastr se pot vizualiza dispozitivele de stocare existente, precum si
spatiul disponibil pe acestea. Sistemul de operare identificd dispozitivele de stocare
prin litere unice. Astfel, litera (C:) este atribuita hard disk-ului — unitatea principald de
stocare a datelor ce stocheazd volume mari de informatii si care contine fisierele
sistemului de operare, ale aplicatiilor si fisierele personale. Dacd hard disk-ul este
divizat in mai multe parti, fiecare partitie va fi identificatd printr-o urmatoare literd —
(D:), (E:) etc. Urmatoarele litere sunt atribuite unit3tilor de stocare detasabile
(mobile) = numite astfel, pentru cd se pot muta si conecta la alte computere.
Exemple de unitati detasabile: hard disk extern, CD, DVD, memory stick.

Computer View ~ @
I?"ﬂ_:j w& 2 " {4 Uninstall or change a program
LJ - - X , S 184 System properties
Properties Open Rename  Access Map network Add a network  Open Control .
media~ drive location Panel § Manage
Location Network System
1 % » Computer v & Search Computer L
A . -
. Favourites 4 Hard Disk Drives (3)
B Desktop w Local Disk (C:) HP_RECOVERY (D:)
- - =T -
& Downloads -")’ IR ”
: S 147 GB free of 216 GB = .
& SkyDrive w
%] Recent places 05_TOOLS (E) Unitati de stocare

= N i i
SV 1,74 6B free of 1.96 8 fixe (Hard disk)

4 Devices with Removable Storage (2)

4 Libraries
@ Documents

J’ Misic Removable Disk (F:)
- | | DVD RW Drive (K)
i Pictures S 362 GB free of 3.74 6B

B videos

5 items

Dispozitive de stocare mobile
(CD, memory stick)

Stocarea fisierelor online se referad servicii gratuite sau contra cost oferite de
diferiti furnizori, ce permit utilizatorilor sd copieze (upload), s& pastreze si sa
partajeze orice tip de fisiere, precum documente text, registre de calcul tabelar,
poze, videoclipuri, muzica, etc. Odatd copiate pe serverele furnizorilor de servicii de
stocare online, fisierele pot fi securizate cu o parold si partajate cu diferiti utilizatori
sau chiar facute accesibile publicului larg.

Multi utilizatori opteaza pentru aceste servicii, deoarece datele sunt protejate
impotriva dezastrelor naturale, incendiilor, furtului de date sau stergerii accidentale.
Un alt avantaj se refera la posibilitatea accesarii datelor de la orice calculator
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conectat la Internet. Tn functie de optiunile contractate, transferul de date poate fi
securizat cu ultimele tehnologii de criptare a datelor si aplicatii proactive de protejare
fmpotriva furtului de date.

5.1.3 Unitati de masura pentru fisiere si directoare

Fisierele si directoarele existente pe dispozitivele de stocare ocupa un anumit
spatiu. Este important sa cunoastem dimensiunea acestora cand le copiem, mutam,
transmitem pe alte medii de stocare sau calculatoare.

Cea mai mica unitate de informatie ce poate fi reprezentata si prelucrata de un
calculator este bit-ul. Acesta poate lua doar valorile O si 1.

O succesiune de 8 biti formeaza un Byte sau octet, fiind cea mai mica unitate de
date ce poate fi reprezentata si adresata fn memoria unui sistem de calcul.

Byte-ul este de fapt reprezentarea unui caracter. Prin caracter se intelege, intr-un
singur cuvant, o literd, o cifra, un semn de punctuatie sau un simbol grafic
reprezentat In memorie. De exemplu, cuvantul Soare Tnmagazineazd 5 bytes de
informatii.

Deoarece datele reprezentate Tn memorie ocupd o succesiune de bytes, acestea
sunt exprimate Tn multiplii unui byte astfel:

1 kilobyte (KB) = 1024 bytes (2° bytes);*
1 megabyte (MB) = 1024 Kbytes (2° KB);
1 gigabyte(GB) = 1024 Mbytes (2'° MB);
1 terrabyte(TB) = 1024 Gbytes (2'° GB);
1 petabyte(PB) = 1024 Thytes (2'° TB);
1 exabyte(EB) = 1024 Pbytes (2%° PB);

Dimensiunea unui fisier sau director (folder) se poate vizualiza Tn fereastra de
proprietati ce se deschide cu click dreapta pe obiectul respectiv sau in bara de stare a
ferestrei aplicatiei File Explorer.

5.1.4 Vizualizarea spatiului disponibil pe un dispozitiv de stocare

Vizualizarea spatiului disponibil pe un dispozitiv de stocare este foarte
importantd cand se executa operatii de copiere/lipire fisiere pe acel dispozitiv. Pentru
b
aceasta, se selecteaza dispozitivul dorit si se apasa butonul et disponibil Th bara
de instrumente a ferestrei File Explorer. O altd modalitate consta in executarea unui
click dreapta pe dispozitivul dorit si alegerea comenzii Properties (Proprietati).

! Bit-ul se va prescurta cu litera b, iar byte-ul cu B.
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| General | Tools | Hardware | Sharing | Securty | Quota |

Fereastra de
proprietati

Informatii despre
spatiul de stocare a
dispozitivului

spatiului de stocare

Pagina (fila) 7 e ‘
General & [ ) ]
| —
| Type: Local Disk
| Flesytem:  NTFS
| B Usedspace: 73974185384 bytes  688GB
5 B Freespace:  158:890.663.936bytes 147G
1 SE— 1
5 cly: 232864849.920bytes 216 GB \
' |
Diagrama cu gradul i
de ocupare a B 3
| Disk Ceansp | |
|
|

! [] Compress this drive to save disk space

| properties

| [¥] Allow files on this drive to have contents indexed in addtion to
| file

Tn zona centrald a paginii General sunt afisate marimile pentru spatiul total
(Capacity), spatiul folosit (Used space) si pentru spatiul disponibil (Free space).
Totodata, se foloseste un sistem de culori pentru a evidentia spatiul ocupat de date
(culoarea albastra) si spatiul disponibil (culoarea roz), cat si o diagrama radiald pentru

interpretare facila.

Se mai pot afla informatii despre spatiul de stocare a unui dispozitiv in fereastra

Computer.

Computer View

2 s B & W

Properties Open Rename

media~ drive > location Panel

Location Network

1 ™ » Computer

Access Map network Add a network  Open Control

[ Uninstall or change a program
1#4 System properties
ﬂ Manage

System

v & Search Computer

HP_RECOVERY (D:)

] BRI
€07 735 08 frec of 14068

] $ DVD RW Drive (K:)

¢ Favourites -63 4 Hard Disk Drives (3)
I Desktop e Local Disk (C:)
8 Downloads b
& SkyDrive 147 GB free of 216 GB
%l Recent places 05_TOOLS (E)
':’:"?' L]
1.74 GB free of 1.96 GB
e Devices with Removable S 2
rl
(3 Documents evices with Removable Storage (2)
J, Music Removable Disk (F)
e 5 I 3
= Pictures S 352 GE free of 374 G
- Videos
v
Sitems

Dispozitive
de stocare si
informatii
despre gradul
de ocupare a
spatiului

a
L4
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5.1.5 Afisarea proprietatilor unui fisier/director: nume, dimensiune,

locatie

Tn fereastra File Explorer sunt afisate in panoul de detalii din partea de jos diferite

informatii despre fisiere/directoare selectate.

Application Tools
Home Share View Manage
E [l & exdralargeicons =) Largeicons I (@) [ ttem check boxes >
S TH & Medium-sized icons i small icons =% ([~ ¥ File name extensions
Navigation 8% List ST Boit’ g : -
pane~ 3 = by (5 [0 Hidden items items
Panes Layout Current view Show/hide
@ * 4 |, « Adobe » FlashPlayer » Addins » Search airappinstaller

1 Masini virtuale

airappil L]
“ Fisier selectat L-‘gdﬁied

Ty

)} My Web Sites
Ju Perflogs *T-
L] di
)| pictograme ki )
__ LGPL License.bdt

. Program Files < B

v

4items  1item selected 53.3KB

02/07/20139:55AM _ Ap
SFi

B 02/07/2013 ©:55 AM
02/07/20139:55AM T

Hide selected  Options

Panou de
detalii (Details

~ 09

7=
=

-

»p

Pane)

=

Informatii suplimentare pot fi aflate din fereastra de proprietdti a fisierului sau

L4

directorului dorit. Fereastra cu proprietdti se deschide apdsand butonul foeste
disponibil in bara de instrumente a ferestrei File Explorer sau executdnd click dreapta
pe obiectul dorit si alegdnd comanda Properties (Proprietati).
Pagina General afiseazd detalii despre numele, tipul, locatia si dimensiunea
obiectul respectiv. Tn cazul directoarelor, este afisat si numdrul de fisiere si
subdirectoare continute. Tn partea de jos a ferestrei sunt afisate informatii despre
data si ora credrii, cat si atributele de Read-only (Doar in citire) i Hidden (Ascuns).

Type: File folder
™ Location: C:A\Raluca
Size 987 KB (1,011,555 bytes) | Dimensiunea
Size on disk: 0.98 MB (1,032,192 bytes)
Cotains: 12 Files, 1 Folders
Data si ora 7 Created:  Friday, March 15, 2013, 5:06:58 PM
crearii = )
Atributes: [w] Read-only (Only
Atributele Doar citire si
"] Hidden
Ascundere
ok || Cocd T 70w I




5.1.6 Modificarea modului de vizualizare a fisierelor si directoarelor:
tiles, icons, list,details

Cand deschideti un director (folder), aveti posibilitatea sa schimbati modul Tn
care arata fisierele in fereastrd. De exemplu, puteti modifica dimensiunea
pictogramelor sau puteti opta pentru o vizualizare care va afiseaza diferite tipuri de
informatii despre fiecare fisier.

Pentru a efectua aceste tipuri de modificari, apelati tab-ul View (Vizualizare).

- — = Tab-ul View
File Home Share View

H. [TTd Preview pane BB Extra farge icons &= Large icons 55 Medium-sized icons -
i - Yokl o [ "= e R e |
- [TH Details pane | small icons FZ List |4== Details | -

Na':;?IaetLon =i- Tiles 4= Content — ' —
Panes Layout Optiuni de vizualizare

Din grupul Layout (Aspect) se selecteaza optiunea dorita:

Extra large icons (Pictograme foarte mari),

Large icons (Pictograme mari),

Medium-sized icons (Pictograme medii),

Small icons (Pictograme mici),

List (Lista) — afiseaza fisierele sub forma unei liste,

Details (Detalii) — afiseaza informatii despre fisiere (nume, dimensiune, tip,
data modificarii),

Tiles (Cadre) - afiseaza fisierele sub forma unor pictograme mici,

Content (Continut) — afiseaza cele mai relevante proprietati ale fisierelor,
inclusiv o parte din continut.

5.1.7 Recunoasterea celor mai utilizate tipuri de fisiere: procesare de
text, calcul tabelar, prezentiri, documente in format portabil (pdf),
imagini, audio, video, arhive, fisiere executabile

Fisierele sunt de mai multe feluri, in functie de tipul de date pe care le stocheaza.
Fiecare fisier este identificat prin nume si extensie, separate obligatoriu prin punct.
Extensia este de obicei formata dintr-un grup de trei litere (uneori patru), care indicd
sistemului de operare programele cu care se poate deschide fisierul respectiv.

Numele fisierului l;-- iExtensia fisierului
identa.xlsx




Tipuri uzuale de fisiere sunt:

Tip de fisier Pictograma Extensie Aplicatie
E: Microsoft Office
Documente text E:_} .docx Word 2013
cerere.docx
l-
Documente text ’ Jtxt Notepad
Registre de it Microsoft Office
calcul tabelar ' Excel 2013
calculxdsx
Prezentiri ﬁ o Microsoft Office
: PR PowerPoint 2013
prez.pptx
Microsoft Office
Baze de date .accdb AcEEsEa
— ' Paint, Windows
g IPg Photo Viewer
il bm Paint, Windows
g M Photo Viewer
R i Paint, Windows
g & Photo Viewer
Docum.ente pdf Adobe Reader
portabile
o ; J) Windows Media
Fisiere audio b, A .mp3, .wma layer
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Tip de fisier Pictograma Extensie Aplicatie

Windows Media

Fisiere video 0 avi, .wmv, .mp4 Player
coral.avi

Arhlve. (fisiere . WinRat

comprimate)

Arhive (fisiere i WinzZip

comprimate)

Fisiere e
executabile ’
Fisier

isiere i
temporare

CVR3Etmp

5.1.8 Deschiderea unui fisier sau director

Pentru a deschide un fisier sau un director existent pe Desktop sau intr-o
fereastra File Explorer, existd doud posibilitati:
1. Executati dublu click pe pictograma corespunzitoare fisierului sau
directorului pe care doriti sa il deschideti.
2. Executati click dreapta pe pictograma doritd si apoi alegeti din meniul afisat
optiunea Open (Deschidere).

5.1.9 Crearea unui director si a unui subdirector

L

New
Un director sau subdirector se poate crea prin apdsarea butonului fo'der (Director

nou) aflat in tab-ul Home (Pornire) din fereastra File Explorer.
O alta optiune constd in executarea unui click dreapta in locul dorit si alegerea

optiunii New (Nou) urmatd de optiunea Folder (Director). Va apérea o pictogramé de

B8 |New folder

forma: L= . Tn locul textului New Folder scrieti propria denumire, apoi
apasati tasta Enter.

Puteti alege orice nume, insa este recomandat si alegeti un nume scurt si
reprezentativ, care sd indice continutul dosarului si sd faciliteze cdutarea si
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organizarea eficientd. In denumirea unui folder, nu aveti voie sé folositi urmatoarele
caractere \/:*?"<>,

5.1.10 Redenumirea figierelor si directoarelor

Atat fisierele cat si directoarele (foldere) au un nume pentru identificare. Pentru
schimbarea acestui nume, mai intdi selectati obiectul ce urmeaza sa fie redenumit. In

fereastra File Explorer, apdsati butonul Rename (Redenumire) din tab-ul Home
(Pornire). Noul nume poate fi introdus cand apare in chenar si pe W{
fundal albastru. Introduceti noul nume in caseta destinata si
apasati tasta Enter pentru finalizare.

Daci v-ati razgandit in privinta schimbarii numelui, dati click oriunde pe ecran sau
apasati tasta Esc.

Comanda Rename (Redenumire) se mai gaseste si in meniul contextual ce apare
la click dreapta pe obiectul selectat sau daca se apasa tasta F2.

Este foarte important sa aveti grija ca, atunci cand redenumiti un fisier, sa nu
modificati extensia acestuia, deoarece acest lucru poate duce la imposibilitatea
folosirii fisierului respectiv.

Dacé totusi ati modificat extensia fisierului, sistemul de operare Windows va
atrage atentia printr-o casetd de dialog in care solicitd confirmarea modificdrii
extensiei.

E If you change a filename extension, the file might become unusable.

Are you sure you want to change it?

5.2 Cadutarea fisierelor si a directoarelor

in functie de cantitatea de fisiere pe care o aveti si de modul cum sunt
organizate, gasirea unui fisier poate insemna rdsfoirea prin sute de fisiere si
subfoldere, ceea ce nu este o activitate simpla. Pentru a economi timp si efort,
utilizati caseta Search.

Caseta de cautare este amplasata in partea de sus a fiecarei ferestre. Pentru a
gasi un fisier, deschideti folderul in care doriti sa efectuati cdutarea, executati click in
caseta de cdutare si incepeti sa tastati. Caseta de cdutare filtreaza vizualizarea
curentd pe baza textului pe care il tastati, iar cuvintele cheie sunt evidentiate pentru
a fi mai usor de observat. Fisierele se afiseaza ca rezultate ale cdutarii dacd termenul
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cdutat se potriveste cu numele fisierului, cu etichetele, cu alte proprietdti sau chiar
cu textul dintr-un document.

Search Tools
i I
Search ~ 0

Home Share View

& E_C_u_nemlc!u @ r{‘, Type ~ €5 Recent searches x
| Al subfolders| o size * () Advanced options + 44
Computer ~ ~ » Date = Opentile  Close
J& Search againin~  mogdified~ = Other properties ~ [ save search location  search
Location Refine Options
@ e }'/ » Search Results in manuale v ¢ e X
¥ Favourites s/ ganmﬂ EA 2013 (centru :cdl}-- it-mie 2013.doc I?f;Ad_adiifonel_EA_(schiml Caseta de Cé utare
B Desktop w7 anexal EA 2013_pf(model) - iunie 2013.doc W Act aditional EA (schim
& Downloads fifijanexal EA 2013_pf(model).doc [l anexal EA 2011_pf (model).doc
& SkyDrive i anexal EA 2013_pf(model) - m3 si 6.doc B anexal EA 2011 (centru ecdl).doc
%] Recent places anexal EA 2013 (centru ecdl) - m5 si m6.doc i Contract EA Vanzare carte 2011 (centru ecdl).doc
B Contract EA 2013_PF (model).doc B Contract EA Vanzare carte PF 2011 (model).doc
3 Libraries & Contract EA 2013 (centru ecdl).doc
B Doeiirisits ﬁj}anum EA 2013 (centru ecdl).doc
o Music tifijanexal EA 2012 (centru ecd) - oferta.doc
i anexal EA 2012_pf (model) - oferta.doc

=] Pictures
B videos @5 propunere.docx
@5 stadion.doox

1™ Computer o o 2
o Numarul elementelor gasite B

Tn cAmpul de ciutare se pot introduce caractere speciale pentru ciutari specifice,
astfel:

e Caracterul * (asterisc) folosit In criterii de cdutare, inlocuieste un sir de
caractere; de exemplu, pentru a cduta toate fisierele ce Thcep cu literele ca,
fn cdmpul de cdutare se tasteaza ca*

e Caracterul ? (semnul intrebdrii) inlocuieste un singur caracter; de exemplu,
criteriul copi? va gasi toate fisierele care mai au un caracter dupa textul copi
(exemplu: copii, copil, copie).

e Pentru cautarea anumitor tipuri de fisiere, se tasteaza *. si tipul de fisier
cautat; de exemplu, *.xlsx va afisa toate fisierele de tip calcul tabelar.

Tn momentul in care dati click in caseta Search (Ciutare), se afiseazd automat
tab-ul Search Tools (Instrumente cdutare), ce oferd optiuni suplimentare de cdutare.
Astfel, sectiunea Refine (Rafinare) ofera optiuni de cautare a fisierelor in functie de
tip, dimensiune, data modificarii sau alte proprietati.

% Type ~
Cautare dupa

L] size v
Date diverse criterii
modified * Q Other properties v

Grupul Refine
(Rafinare)

Refine
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5.3. Vizualizarea fisierelor utilizate recent

Vizualizarea fisierelor accesate recent se realizeazd executdnd click dreapta pe
butonul aferent aplicatiei in Taskbar. Th exemplul de mai jos, pentru vizualizarea

X
ultimelor fisiere Excel accesate, se executd click dreapta pe butonul din
Taskbar si se alege din lista afisata fisierul cautat.

Recent

% Storyboard 2013.xs
) model 2013.xls Lista fisierelor
Formular comanda eq.xlsx Excel recent
curs equs accesate
curcubeu.xlsx

BE centralizare chestionarexls

89 Excel 2013
-4 Pin this program to taskbar
Ed Close window

Taskbar (bard de
aplicatii)

5.4 Organizarea fisierelor si directoarelor

b

5.4.1 Selectarea unui fisier, director sau a mai multor fisiere sau
directoare

Selectarea wunui fisier sau director se
realizeazd executand click stdnga pe el. Obiectul L Fisier selectat j_
selectat va aparera intr-un dreptunghi cu fundal -
de culoare albastru deschis. test.bxt

Pentru selectia mai multor obiecte se folosesc, dupa caz, tastele
Ctrl sau Shift astfel:

e Pentru a selecta un grup de fisiere sau foldere consecutive, se executa click

pe primul element, se t{ine apasata tasta SHIFT si se executa click pe ultimul
element, dupa care elibereaza tasta SHIFT.
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M| cerere.docx 33 KB

Obiecte selectate Q) clientiaccdb sl

L folosind tasta Shiftj sidetain e
L hotel.pdf 125KB

¥ poza PG 52 KB

L testbxt 0KB

e Pentru a selecta mai multe fisiere sau foldere
adiacente, se tine apisat butonul stdnga al
mouse-ului si se inconjoard fisierele care se
doresc selectate. B it o

e Pentru a selecta fisiere sau foldere
neconsecutive, se apas3 si se mentine apasatd tasta CTRL, apoi se executd
click pe fiecare element care se doreste selectat.

| f1Z| cerere.docx 38 KB

e
13 C"f"""a“db Obiecte selectate
evidenta.xlsx g folosind tasta Ctrl
T hotel.pdf 125
[* poza.JPG 52 KB

e Pentru a selecta toate fisierele sau folderele dintr-o fereastra activa, se apasa

butonul FH Selectall (Selectare Totald) din tab-ul Home (Pornire) sau se
foloseste combinatia de taste CTRL+A.

5.4.2 Sortarea fisierelor in ordine ascendenti/descendentd dupa
nume, dimensiune, tip, data modificarii

cand un director (folder) contine multe fisiere si subdirectoare (subfoldere), se

pot folosi optiuni de aranjare/grupare dupd punctele de interes.
Sortarea fisierelor in functie de diferite caracteristici se realizeazd in fereastra
File Explorer. in primul rand, in tab-ul View (Vizualizare) se alege optiunea Details

(Detalii) pentru a afisa detaliile fiecarui fisier.
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Home Share View ~ 9

UEW“ICW pane Bl Extra large icons &=| large icons
[[§ Details pane 58 Medium-sized icons

Navigation .
pane~ 55 List

Coloane cu informatii Liected | Options

despre fisiere

@ * & & » docs

p
~ 2 4

S Favourites Name Date modified Type Size
B Desktop ﬂi“r cerere.docx 29/03/2011 809 PM  Microsoft Word D... 38 KB
18 Downloads - ) clienti.accdb 20/03/2011 7:43PM  Microsoft Access .. 424 KB
& SkyDrive 0 evidentadsx 10/02/2012 2:03PM  Microsoft Excel W... 9KB
/| Recent places 1 hotel.pdf 29/03/2011 8:12PM  Adobe Acrobat D... 125 KB
#: pozaPG 15/05/200810:30 ... IfanView JPG File 52KB
Sl Libraries v Lotestt 27/03/201112:26 ... Text Document 0KB

B items

Fereastra de continut afiseazd coloane cu numele fisierelor si directoarelor, data
si ora la care au fost modificate, tipul de fisiere, dimensiunea lor g.a.

Pentru a sorta fisierele si directoarele in ordine ascendentd sau descendenta
dupd nume, data modificarii etc, se apasa pe capetele de coloane.

Astfel, dacid sigeata afisatd pe capéatul de coloand este orientatd in sus,
continutul este sortat crescitor, dacd sdgeata apare in jos, fiserele sunt sortate
descrescator.

Mame

@’;‘_1 — Fisiere sortate N
Q_;J - crescitor dupa 07 evidenta.
i) chent, '
i{; dent nume L hotel.pdf |  descrescitor dups  ['M
'@J :w Tn f ’ 15| cerere.do data modificarii M
otel, ’
% J‘;G i) clienti.accdb 7570372071 7:43 PM
oza. o
"y g || test.bet 27/03/2011 12:26 ...
| testixt

Name Date modjfied

Fisiere sortate

5.4.3 Copierea figierelor si directoarelor

Windows permite copierea si /sau mutarea fisierelor si /sau folderelor, dintr-o
zond sursd, intr-o zond destinatie. Aceste zone pot fi unitati de discuri, directoare sau
subdirectoare. Thainte de realizarea operatiilor de mutare sau copiere, se selecteazd
fisierul sau fisierele dorite. Copierea fisierelor se realizeaza prin una din urmdtoarele
optiuni:

1. cu ajutorul ferestrei File Explorer — tab-ul Home (Pornire) - apelati functia Copy
(Copiere).
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Home Share View ~ @
1 @ o P T & I\EJ x @ [§] ©newitem~ u Blopen ~  [H setect ant
= 2 Copy path ] Easy access v [ Edit 25 Select none
Copy Paste Move Copy  Delete Rename New Properties
[# Paste shotat  gov o = folder «  @History 5 invert selection
BUtOﬂu' copv Organise New Open Select
B v & Search docs 0
¥ Favourites A Name Date mudvi‘fied Type Size
I Desktop B evidentaxdsx 10/02/20123:03PM  Microsoft Excel W.., 9KB
8 Downloads 7 m hotel.pdf 29/03/2011 8:12PM  Adobe Acrobat D... 125KB
& SkyDrive @ cerere.docx 29/03/2011 8:09 PM  Microsoft Word D... 38KB
4 Recent places 0% clienti.accdb 29/03/2011 7:43PM  Microsoft Access ... 484KB
_, test.txt 27/03/2011 12:26...  Text Document 0K8
(4 Libraries v ¥ pozalrG 15/05/2009 10:30 .. IfanView JPG File 52KB
6items  1item selected 8.13KB 2= =)

2. cu ajutorul tastaturii — folosind combinatia de taste Ctrl+C
3. cu ajutorul mouse-ului — executati click dreapta pe fisierul dorit si, din meniul
aparut, alegeti functia Copy (Copiere).

Home  Share View ~ @
I U = X cut ] k’] x @ \LJ [ New item ~ " [@lopen~ [ seiectal
= 3 Copy path by Y Easy access ~ ‘—J Edit 47 Select none
Copy Paste Move Copy Delete Rename New Properties .~ - ,
[8 Paste shorteut | 4ov  tow - folder «  @History 57 Invert selection
Clipboard Organise HNew Open Select
@ 3+ 4 M » docs v & Search docs el
¥ Fovourites “ Name Date modified Type Size
B Desktop . [@ev Ke|
5 —— Open isa
& Downloads i E hotel.pdf N KB
. ew
& SkyDrive 87 cerere.docx K KB
i Recent places | 8 dientiaced s KB
o . Create PDF and Bitmap Files with PDFCreator
 [testnt b KB
G Libraries A pozaJPG Open it K8
[9) Documents i Share with »
o Music s Add to archive...
] Pictures B Addto "evidenta.rar”
B videos B Compress and email...
B Compress to "evidenta.rar” and email
1™ Computer
s Local Disk (C:) Sendto ’
a HP_RECOVERY (D3) v Cut
Gitems  1item selected B.13KB i Copy | ==

Tn acest moment, fisierul sau directorul copiat este mutat in Clipboard, o
memorie virtuala folositd pentru pastrarea pe termen scurt a obiectelor copiate sau
mutate.

Pentru a lua fisierul sau directorul din Clipboard si a-I pune n directorul dorit, v
pozitionati pe directorul destinatie si alegeti una din urmatoarele optiuni:

1. cu ajutorul ferestrei File Explorer — tab-ul Home (Pornire) - apelati functia Paste
(Lipire).
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2. cu ajutorul tastaturii — folosind combinatia de taste Ctrl+V
3:
functia Paste (Lipire).

5.4.4. Mutarea fisierelor si a directoarelor

Mutarea, spre deosebire de operatiunea de copiere, s
definitiva a locului in care va aparea fisierul.

cu ajutorul mouse-ului — executati click dreapta si, din meniul aparut, alegeti

emnificd schimbarea

Mutarea fisierelor se realizeaza prin una din urmatoarele optiuni:

1. cu ajutorul ferestrei File Explorer — tab-ul Home (Pornire)
(Decupare).

Home Share View
fas =1 & cut k ‘h‘j x @ \b B New item = L_) Bl open -
j Cop) ) b \ Y Easy access * ; [Aeait
Copy  Paste EK ——q&lte Rename  New Properties
© folder - €5 History
Clipbo: BUtonUI CUt Mew Open
@ * 1 M » docs v & Search docs
S Favourites A Name Date mod‘iﬁcd Type Size
= Deskop S evdentantss ORI HEM Moo 9K8]
8 Downloads M hotelpdf  209/03/20118:12PM  Adobe AcrobatD..  125KB
& SkyDrive 85 cerere.docx 29/03/2011 8:09PM  Microseft Word D... 38KB
% Recent places 67 clientiaccdb 29/03/2011 43 PM Microsoft Access ... 424KB
| testbet 27/03/201112:26...  Text Document 0KB
Gl Libraries v % poalpG 15/05/200910:30 ... IrfanView JPG File 52KB
] ile_r-ns 1item selected 8.13KB

- apelati functia Cut

~ 9
B serect an
77 Select none
57 invert selection

Select

]

2. cu ajutorul tastaturii — folosind combinatia de taste Ctrl+X
3.
aparut, alegeti functia Cut (Decupare).

Home  Share  View ~ @
f ﬂ [:] P \L ]? x iEE \LJ @nn item = @lopen~ BH seteaan
= @3 Copy path ) Easy sccess * [2eait Select none
Copy Faste = Move Copy Delete Rename New Properties o
[2] Paste shorteut tor tov - folder - B Histery ¢ Invert selection
Clipboard Organise Open Select
@ * 1 K docs v & Search docs p
— A Neme Date modified Type Size
B Desktop 10" evidentaxdis AQMI012 202 BAL_ Miencaft Cxcal OB
& Downloads Wnotetpat | Open )
& SkyDrive 85 cereredocx | New 8
Fa Recent places 0% clientiaccdb,  Primt <}
L testbat Create PDF and Bitmap Files with PDFCreator 8
 Libraries ¥ poza PG Qpen with... 8
-
&) Ooc\_nmenu . Sharewith i
_J":“"“ " Add to archive...
'{." V‘:‘“’“ |2 Addto "evidentarsr
] '3 Compress and email...
| 1o “evidentasar” and email
e I‘ Compress to "evi ar and ema
i Local Disk (C:) | Send to »
a HP_RECOVERY (D:) v Cut
(R bRy =
Gitems 1 item selected 8.13KB  [ite EE
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Tn acest moment, fisierul sau directorul este mutat in Clipboard.

Pentru a lua fisierul sau directorul din Clipboard si a-I pune in directorul dorit, va
pozitionati pe directorul destinatie si alegeti una din urméatoarele optiuni:
1. cu ajutorul ferestrei File Explorer — tab-ul Home (Pornire) - apelati functia Paste
(Lipire).
2. cu ajutorul tastaturii — folosind combinatia de taste Ctrl+V
3. cu ajutorul mouse-ului — executati click dreapta si, din meniul apdrut, alegeti
functia Paste (Lipire).

5.4.5 Stergerea fisierelor si directoarelor si trimiterea lor in Recycle
Bin

Dacd sunteti sigur cd nu mai aveti nevoie de un anumit director sau fisier, pentru
a elibera spatiul ocupat de acesta, il puteti sterge. Cand stergeti un fisier, acesta este
stocat temporar in Recycle Bin. Acesta reprezinta un spatiu de siguranti care permite
stocarea temporara a fisierelor si directoarelor sterse. Avantajul mutarii obiectelor in
Recycle Bin este dat de posibilitatea recuperarii si restaurérii fisierelor si directoarelor
sterse. Din cand in cand, cosul de reciclare trebuie golit pentru a elibera spatiul de pe
hard disk utilizat de fisierele nedorite.

Un fisier poate fi sters prin una din urmatoarele modalitat;i:
1. selectati fisierul pe care doriti sa 1l stergeti si apoi apasati tasta Delete existent
pe tastaturd. La selectarea comenzii de stergere, apare fereastra de dialog unde se
solicitd validarea actiunii de stergere. Pentru a sterge fisierul, apasati butonul Yes. in
cazul in care vd rdzganditi asupra operatiei de stergere sau dacd ati apasat din
greseald tasta Delete, apasati butonul No.

T Areyou sure that you want to move this file to the Recyde Bin?

x

|

/

evidentasdisx
Type: Microsoft Excel Worksheet
: Andrei

Authors:
Soe: 813KB
Date modified: 10/02/2012 3:03 PM

vzl Bo

2. executati click dreapta pe fisierul respectiv si apoi alegeti optiunea Delete din
meniul aparut.

x

Delete

3. in fereastra File Explorer apasati butonul "~ (Stergere) din tab-ul Home
(Pornire).

Daca se doreste stergerea definitiva si directd a obiectelor, fard a mai fi mutate in
Recycle Bin, se apasa simultan tastele Shift+Del.
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Daca stergeti un fisier dintr-o locatie care nu se afld pe computer (memory stick,
folder de retea, etc), este posibil ca fisierul sa fie sters definitiv, fard a fi depozitat in
Recycle Bin.

5.4.6 Recuperarea fisierelor sterse din Recycle Bin

Recuperarea sau restaurarea unui fisier sau director inseamna mutarea acestora
din Recycle Bin in directoarele din care au fost sterse
Pentru a recupera fisiere din Recycle Bin, se executa dublu click pe iconita

=
by
Y

e
RecydeBin - aflatd pe desktop. In continuare se selecteaza obiectele ce urmeaza sa fie

)

Restore the
restaurate si se apasa butonul seeeditems (Restaurare elemente selectate). Pentru
L8
uu
Restore
restaurarea tuturor obiectelor se apasa butonul aiitems (Restaurare toate elemente).
Restaurarea fisierelor se poate face si prin comanda Restore (Restaurare)

existentd In meniul contextual, deschis cu click dreapta pe obiectele selectate.

—1  cerere.docx |
Zj Microsoft Wi i
==l snike - =

Butonul Restore
(Restaurare)

Fisierele vor fi readuse Tn locatia lor originald de pe computer.
5.4.7. Golirea Recycle Bin

Periodic, este necesar si goliti Cosul de reciclare. Tnainte de golirea cosului,
verificati ca intr-adevar nu mai aveti nevoie de acele fisiere intrucat golirea cosului de
reciclare este o operatie ireversibila.

1. Deschideti Recycle Bin printr-un dublu click pe iconita Ffexdsin aflatd pe
desktop.
2. Alegeti una dintre urmatoarele variante:
o Pentru a sterge definitiv un fisier, executati click pe acesta si apdsati
tasta Delete.
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o Pentru a sterge toate fisierele, din bara de instrumente, apasati

-

g
Empty
butonul Rewdesin
Stergerea definitivd va trebui validatd in ferestra de dialog prin ap3sarea
butonului Yes.

i Are you sure that you want to permanently delete these 2 items?

Aveti posibilitatea s3 goliti Recycle Bin si fard a-l deschide, = &
executdnd click dreapta pe iconita de pe desktop si alegand tBeord AT
optiunea Empty Recycle Bin. & emptyRecydedin

5.5 Arhivarea fisierelor

Unele documente au dimensiuni foarte mari. Pentru a ocupa mai putin spatiu, se
poate arhiva (comprima) fisierul. Arhivarea fisierelor reprezinta o modalitate de a
reduce dimensiunile acestuia. De obicei, arhivarea fisierelor se realizeaza cu ajutorul
unor programe specializate (WinRar, WinZip, WinAce, etc). Windows 8 are incorporat
un program pentru comprimarea figierelor, ce creaza fisiere de tip zip.

5.5.1. Arhivarea unui figier
1. Localizati fisierul sau folderul pe care doriti sa il comprimati.

2. Executati click dreapta pe acesta si alegeti optiunea Send To — Compressed
(zipped) folder.

| Send to 4 ||_iu Compressed (zipped) folder
Cut B Desktop (create shortcut)
Copy Documents
f5) Faxrecipient
Create shortcut <) | Mail racipient
— &3 DVD RW Drive (K)

Se va crea un folder comprimat, in aceeasi locatie, ce va avea ca si
pictograma un dosar ce contine un fermoar. In acest moment se tasteaza g
noul nume si apoi se apasa tasta Enter sau se executd click stdnga pe o
pictogramd sau in afara ei. Prin verificarea ferestrei de proprietiti, se PP

98



observa o reducere a dimensiunii totale a folderului.
Dacd ati creat deja un folder comprimat si doriti sa adaugati la acesta un fisier
sau un folder nou, glisati in folderul comprimat fisierele pe care doriti sa le adaugati.

Observatie: Unele tipuri de fisiere, precum imaginile JPEG, sunt deja comprimate
foarte mult. Tn cazul in care comprimati citeva imagini JPEG intr-un folder,
dimensiunea totala a folderului comprimat va fi aproximativ egala cu cea a colectiei
initiale de imagini.

5.5.2. Dezarhivarea unui figier

1. Localizati arhiva din care doriti sa extrageti fisierele sau folderele.
2. Alegeti una din urmétoarele variante, in functie de necesitati:

e Daca doriti sa extrageti doar un singur fisier sau folder, executati dublu
click pe arhiva pentru a o deschide. Apoi, glisati fisierul sau folderul dorit
din arhiva intr-o noua locatie.

e Daca doriti sa extrageti intreg continutul arhivei, executati click dreapta
pe arhiva si alegeti optiunea Extract All. Apare o fereastra in care
precizati locatia Tn care va fi extras continutul arhivei. Daca locatia
selectata implicit de sistemul de operare nu este cea doritd, apdsati
butonul Browse (Rasfoire) si precizati locatia doritd de extragere a

fisierelor. In final, apasati butonul .

Select a Destination and Extract Files

- Calea spre locatia unde vor fi
showextractd  €Xtrase fisierele
s Butonul Browse

| Butonul Extract

| Extract | Cancel ,
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Lectia 6
Retele

6.1 Concepte de baza despre retele

6.1.1 Definirea termenului de retea. Cunoasterea scopului unei retele:
partajarea si accesarea in siguranta a datelor si dispozitivelor

O retea de calculatoare reprezintd o colectie de computere si dispozitive
interconectate prin diverse canale de comunicatii pentru a facilita comunicarea intre
ele, precum si partajarea de resurse si informatii.

Retelele de calculatoare se impart dupa extinderea lor in mai multe tipuri: LAN,
WLAN, WAN etc.

e local Area Network (LAN) — retea locald - | P

acoperd o zona geografici restransd, cum ar fi « t k
un domiciliu, birou, sau o cladire. .
e  Wireless Local Area Network (WLAN) — retea
locald fard fir, in care calculatoarele transmit
date  prin  intermediul  undelor radio;
calculatoarele pot accesa reteaua sau internetul
atata timp cat se afld in aria de acoperire a retelei.
e Wide Area Network (WAN) - retea de largd acoperire — retea de mare

intindere geograficd, de exemplu intre 2 orase, pe o tard, un continent sau
chiar in intreaga lume.

Facilitatile oferite de o retea sunt:

e  Facilitarea comunicatiilor — prin intermediul
retelei, oamenii pot comunica rapid si eficient prin
email, mesagerie instant, telefon, video conferinte,
etc.

e  Partajare componente hardware — intr-o retea,
fiecare computer poate accesa si utiliza resurse
harware din retea, cum ar fi imprimanta de retea, discurile de retea, etc.

e  Partajare fisiere —n retea, utilizatorii autorizati pot accesa date si informatii
stocate pe alte computere din retea.

e  Partajare software - utilizatorii conectati la o retea pot rula aplicatii de pe
alte computere.
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6.2. Internetul

Internetul este o retea globald de calculatoare
interconectate, care permite comunicarea fintre
milioane de utilizatori din ntreaga lume. Reteaua
Internet a fost creatd initial ca o uriasa baza de date
pentru a fi utilizatd in scop stiintific si educational. n \
acest sens, rolul predominant al retelei Internet era \
cel de documentare si de comunicare. Ulterior,
datoritd cresterii  numadrului de calculatoare
conectate la Internet, a crescut si numarul de site-uri ale diferitelor organizatii care
oferd continut informational, si implicit numarul de vizitatori ai acestor site-uri,
posibili consumatori de produse sau servicii.

Cele mai importante servicii oferite de Internet sunt:

» World Wide Web (WWW) - reprezintd un sistem de w_
documente si informatii legate intre ele, accesate prin e
Internet. Cu ajutorul unui browser Web (Internet Explorer, \'
Mozilla Firefox, Google Chrome, etc) utilizatorul are acces la .
informatii de tip text, audio, video, etc. Documentul de baza
al WWW este pagina Web.

Acest serviciu oferd posibilitatea accesului la o cantitate imensd de informatii,
fapt ce duce la necesitatea stabilirii unei metode de selectare a datelor care ne
intereseazd, cerintd indeplinita prin folosirea motoarelor de cdutare. Un motor de
céiutare este un program care permite utilizatorilor sa gdseasca diverse informatii pe
Internet, pe baza unor cuvinte cheie. Cele mai cunoscute motoare de cdutare sunt:
Google, Yahoo, Bing etc.

» E-mail (postii electronicéi) — trimiterea si primirea de mesaje in format
electronic pe Internet;

> VolP (Voice Over Internet Protocol) este tehnologia ce va permite sa vorbiti
prin Internet cu alte persoane ce folosesc acest serviciu, spre deosebire de
apelurile telefonice, ce folosesc reteaua de telefonie. Astfel, puteti vorbi fara
costuri suplimentare sau chiar apela numere de telefon
reale, la un cost mult mai redus decat in mod normal.

Puteti utiliza VoIP doar prin instalarea unui microfon si a
unei cdsti, sau puteti achizitiona un telefon special
compatibil VoIP prin intermediul cdruia va conectati la
un port USB de la calculator. Un binecunoscut furnizor
de produse VolP este Skype.
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» Mesajerie instantanee (instant messaging) — este o forma de comunicare ce
permite schimbul instantaneu (in timp real) de mesaje de tip text intre mai
multe calculatoare conectate la Internet.

De asemenea, servicile de mesagerie instantanee (Yahoo
Messenger, MSN, Skype, Google Talk, Windows Live Messenger,
AlM, ICQ etc.) functioneaza pe acelasi principiu al comunicéarii in
timp real a mesajelor scrise, avand in plus avantajul alcatuirii
proprii a grupului de utilizatori cu care se doreste comunicarea.
Cand o persoana din listd devine disponibild, adica intrd in retea,
serviciul alerteaza utilizatorul si permite contactul imediat intre cei doi. De asemenea
dispare problema mesajelor nedorite, iar formalismul mesajelor e-mail impus de
asemadnarea acestuia cu posta clasica este mult diminuat. Multe sisteme de acest gen
permit utilizatorilor sa anunte dacad sunt sau nu langd computer, disponibili pentru
conversatie, plecati din birou sau de acasd, etc. In acelasi timp, unele sisteme de
mesagerie instant permit trimiterea mesajelor catre utilizatori care nu sunt conectati
la sistem, cei apelati putdnd vizualiza mesajele dupé intrarea in sistem.

Pe langd comunicarea de mesaje scrise, au fost dezvoltate si alte facilitati pentru
comunicarea fn timp real, cum ar fi serviciile audio si video, care ofera noi posibilitati
de lucru si colaborare intre angajati:

- transmiterea vocii, catre o altd persoand sau un grup, folosind de exemplu
acelasi serviciu de mesagerie instantanee si un microfon atasat calculatorului.

- transmiterea de imagini Tn direct, catre o persoana sau un grup de utilizatori,
prin intermediul unei camere video atasate calculatorului. Nu este obligatoriu ca cei
care primesc transmisia sd aiba la randul lor camera video. Totusi daca toti utilizatorii
poseda camere si transmit imagini, se poate realiza o videoconferinta.

- transmiterea prin Internet a emisiunilor radio si de televiziune.

- vizualizarea, analizarea si editarea on-line a unui document de cétre un grup de
utilizatori (serviciul whiteboard - planseta electronicd), fard ca acestia sa se afle
Tmpreuna fizic in acelasi loc. Serviciul poate oferi, pe ldnga editare de text, si editare
grafica si desen.

- transfer de fisiere.

6.3. Definirea termenilor intranet, retea privata
virtuala (VPN)

Intranetul este o retea privata care ofera angajatilor dintr-
o companie posibilitatea de a organiza si accesa rapid
informatii, de a realiza o colaborare eficientd, managementul
informatiilor, cunostintelor, proiectelor, intr-un mediu bazat
pe protocoluri Internet si browsere web.
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Reteaua privatd virtuald (VPN = Virtual Private Network) reprezintd un
instrument al retelei private prin care un computer din afara retelei intranet poate
transmite si receptiona date prin intermediul retelelor publice (Internet) ca si cand ar
fi conectat direct la reteaua privata, beneficiind in acelasi timp de toate facilitatile si
securitatea datelor unei retele private.

Reteaua privatd virtuald utilizeaza metode de criptare a datelor (la nivel de
aplicatii firewall si echipamente de retea) pentru a asigura confidentialitatea acestora
n timpul transmiterii prin retelele publice.

Principalii utilizatori ai retelelor private virtuale sunt angajatii si partenerii
companiilor si organizatiilor care se gasesc in diferite locatii geografice si care se
conecteaza de la distantd la reteaua privata a sediului principal.

6.4 intelegerea termenilor de rata de transfer a
datelor, download, upload

Intre calculatoarele legate la Internet se pot schimba date si informatii. Acestea
sunt transferate prin magistrale de date. Cu cat latimea benzilor de circulatie a
datelor este mai mare, cu atdt datele sunt transferate cu o viteza mai mare. Viteza cu
care dispozitivele electronice realizeazd un schimb de date (transfer de date) poartd
denumirea de ratd de transfer. Rata de transfer este mdsuratd in mod traditional in
biti pe secunda (bps), dar si in multiplii Kbps (kilobiti pe secundd), Mbps (megabiti pe
secunda) si Gbps (gigabiti pe secunda).

in cadrul transferului de date, intalnim doud notiuni:

v" download (descarcare) cand initiem un transfer de date (fisiere, aplicatii, e-
mailuri) de pe un alt calculator catre calculatorul local. Un
exemplu de download ar fi primirea unui email si salvarea
fisierelor atasate.

v" upload (incarcare) si se refera la transmiterea de date
de la calculatorul local catre un alt calculator sau server
din retea sau catre internet, cu intentia de a stoca o copie
a datelor pe aceste sisteme. Un exemplu de upload ar fi trimiterea unui email.

6.5 Accesarea unei retele

6.5.1 Cunoasterea diverselor optiuni de conectare la o
retea: linie telefoni ca, telefon mobil, cablu, wi-fi, wi-max,
satelit

Conectarea la reteaua Internet se realizeaza prin una din urméatoarele metode:
v" Linia telefonicd — pentru accesarea serviciilor Internet se utilizeazd un cablu
telefonic si un modem. Tehnologiile DSL (Digital Subscriber Line) utilizate de
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reteaua de telefonie oferd diferite rate de transfer pentru download si
upload.

V' Telefon mobil — prezinti un modem incorporat care permite conectarea
terminalului la Internet. De asemenea, telefonul mobil poate fi folosit ca
modem de date pentru un computer prin conectarea acestora printr-un
cablu de date sau wireless (fira fire).

v" Cablu — cablu Ethernet, cablu TV si cablu de fibrd opticd — sunt medii de
transfer de date in bandi larga care permit cele mai mari viteze de download
“si upload.

v’ Wi-Fi — tehnologie de comunicati care permite
interconectarea prin  unde radio a computerelor,
smartphone-urilor, tabletelor etc, cu echipamente de retea
(de exemplu, routere) pentru crearea unei retele locale fara
fire si pentru accesarea serviciilor Internet. Retelele Wi-Fi oferd rate de
transfer mari pe distante mici (in jur de 100 de metri, Tn functie de
capabilitatile dispozitivelor si specificul locatiei — interior, exterior). Retelele
Wi-Fi se gdsesc in birouri, acas3, in restaurante, cafenele, aeroporturi, parcuri
etc.

v' Wi-Max - tehnologie de comunicatii care
permite transmiterea datelor in band3 largs,
prin unde radio (fard fire) pe distante de cativa
kilometri.

v’ Satelit — tehnologie care utilizeazs sateliti de
telecomunicatii aflati pe orbita Pamantului,
pentru a oferi servicii de Internet de vitezi (
ridicatd. b

6.5.2 Definirea termenului Internet Service Provider (ISP)
Cunoasterea factorilor decisivi in alegerea unui
abonament de Internet: viteza de upload si download, cost

ISP (Internet Service Provider) este denumirea generici dat3 unei firme care oferd
acces la Internet si servicii conexe. Pentru prestarea acestor servicii, ISP-ul factureaza
un abonament lunar, pentru care utilizatorul poate folosi Internetul in mod nelimitat
ca volum de date, dar cu diferite viteze de transfer al acestora.

n alegerea unui abonament de Internet, respectiv a unui ISP, se recomand3
evaluarea urmdtorilor factori:

V' Mediul de transmisie a datelor — conexiune fizics (cablu Ethernet, cablu TV,
fibrd opticd) sau fard fire (wireless); desi la prima vedere o conexiune
wireless pare mai avantajoasd prin prisma faptului ci se elimin cablurile,
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aceastia este influentatd de conditiile meteo si diferite interferente electro-
magnetice.

Viteza de download si upload — se referd la rata de transfer a datelor de la
calculatorul utilizatoruiui la centrul de date al ISP-ulul. Aceasta este o viteza
teoreticd maxima exprimatd In bps (biti pe secunda) si in multiplii mentionatii
anterior. Este o unitate de masurd diferitd de cea utilizatd pentru masurarea
dimensiunii fisierelor. Pentru o evaluare corectd, o vitezd de download de 2
Mbps (megabiti pe secundd) se traduce Tntr-o vitezd de aproximativ 200 KBps
(Kilobytes pe secunda), ceea ce nseamnd cd o pagind web de 1 MB va fi
descarcatd in circa 5 secunde. Dacd necesitatile utilizatorului sunt orientate
cadtre descarcidri mari de date {streaming audio-video, jocuri complexe online,
download de fisiere de mari dimensiuni), se recomanda o vitezad de download
cat mai ridicatd. In cazul in care utilizatorul doreste s utilizeze serviciile de
Internet mai ales pentru videoconferinte, VoiP, trimitere de fisiere de mari
dimensiuni, atunci viteza de upload este mai importanta. Majoritatea
furnizorilor de servicii Internet oferd abonamente cu viteze de download de
100 Mbps sau mai mari si viteze de upload de pana la 30 Mbps.

Limitdri de trafic de date — unele abonamente pot contine limitari in ceea ce
ariveste traficul de date, de obicel raportate la o lund de aborament. De
exemplu, daca un abonament contine trafic de date de 5 GB, dupd depésirea
acestei limite, viteza de transfer poate scddea considerabil sau se pot
percepe taxe suplimentarea pentru utilizarea serviciului,

Costul abonamentului — in functie de criteriile enuntate mai sus, exista mai
multe planuri de abonament potrivite pentru fiecare categorie de utifizatori.

Facilitati suplimentare — unii furnizori de servicii Internet pot ofert in mod
gratuit, n costul abonamentului, diferite facilitdti: conectare gratuitd,
utilizarea gratuitd a echipamentelor de retea (modemuri, routere wireless,
receptoare si antene etc), administrare online a contului de abonat, acces
gratuit la servere muitimedia si de postd electronica ale furnizorului, s.a)

6.5.3 Recunoasterea stdrii unei retele wireless:
protejatd/securizata, deschisd

O retea wireless reprezintd o modalitate foarte convenabild si practicd de a
conecta computere si dispozitive si de a facilita accesul acestora la serviciile Internet.
Tn functie de dispozitivul ce se conecteazd, o retea wireless apare ca deschisd (adic3
orice dispozitiv wireless aflat in aria de acoperire se poate conecta fard nicio parola
de autentificare) dacd afiseaza textul Open {Deschisd) sub numele retelei sau iconita
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m, unde simbolul KXl indica faptul ca datele transmise prin intermediul retelei nu
sunt securizate si pot fi interceptate si vizualizate de alti utilizatori.
O retea securizata/protejatd cu parola afiseaza textul Secure (Protejatd) sau

iconita ;
6.5.4 Conectarea la o retea wireless

Pentru conectarea la o retea wireless se verificd mai intdi cd dispozitivul are
adaptorul (placa de retea) wireless pornit.

Se apasa combinatia de taste E (Windows) + C si apoi se apasa butonul
*

Settings (Setdri). Se selecteazd iconita BEEEER, pe ecran apardnd o listd cu toate
retelele wireless din aria de acoperire a computerului.

Networks

Lista cu retele
wireless
disponibile

Informatii de
avertizare la
retele deschise

Numele retelei
(numit si SSID)

automatically

Optiune de
conectare

automata

la retea

Se selecteaza reteaua doritd si apare disponibil butonul Connect (Conectare),
care permite conectarea la retea. De asemenea, daca reteaua selectatd este deschisa
apare mesajul de avertizare ca datele transmise nu sunt securizate. Se mai poate
selecta optiunea Connect automatically (Conectare automatd) pentru conectarea
automata la retea.

Dacad reteaua este securizatd/protejatd, in urmatoarea fereastra se solicitd parola
(cheia de securitate) pentru autentificare in retea.
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(© Networks

ABC
Camp pentru
introducerea parolei de
conectare la o retea
wireless protejata

Enter the network security key

Pentru ascunderea caracterelor in timpul tastarii parolei, se executa click dreapta
pe numele retelei, se selecteazd optiunea View Connection Properties (Vizualizare
proprietdti conexiune) si apoi se debifeazd caseta Show characters (Afisare

caractere). Rezultatul conectarii se poate verifica apeldnd butonul de retea m din
bara de sistem.

(© Networks

Informatii despre
reteaua la care s-a

SR conectat computerul
Wi-Fi P

ABC Connected il

Deconectarea de la o retea wireless se realizeaza cu ajutorul butonului
Disconnect (Deconectare) ce apare cand se selecteaza numele retelei.
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Lectia 7
Securitate si sanatate

7.1 Protejarea datelor si dispozitivelor

e Cunoasterea politicilor de parolare adecvate

n lucrul cu date importante, securitatea datelor devine un element cheie. De
reguld, prin securitatea informatiei se intelege asigurarea confidentialitatii ei. Printre
metodele de protejare a datelor amintim:

v' Restrictionarea accesului fizic la calculator;

v Folosirea unui nume de utilizator (username) si a unei parole (password)

pentru autentificarea pe un calculator;

v Adoptarea unei politici de parolare corespunzitoare;

Parolele stabilite trebuie concepute astfel Thcat sa fie foarte greu de descoperit
de persoanele neautorizate. Pentru aceasta, se recomanda ca -
aceste parole sa nu contina date personale ale utilizatorului sau sa
nu fie parole generate automat de catre calculator. Trebuie avut in
vedere si faptul ca parolele sunt ,case-sensitive”, in sensul ca se
face deosebire fintre caracterele majuscule si cele minuscule
folosite la scrierea parolei. De asemenea, este recomandat ca
parolele sd fie constituite dintr-o combinatie de litere, cifre si
simboluri, sd aiba o lungime corespunzatoare, sa fie modificate la un anumit interval
de timp si, cel mai important, sa nu fie comunicate altor persoane.

e Definirea termenului firewall si intelegerea
principalului sdu scop

hardware sau o aplicatie, destinate protejarii unei retele
Tmpotriva accesului neautorizat. Firewall-ul monitorizeaza
in permanentda transmisile de date realizate fintre
calculator, reteaua locald si Internet si permite sau

., blocheazd accesul acestora la computer, in functie de
=¥ regulile stabilite.

Proxy server-ul este o componentd a unui firewall
care filtreaza informatiile si organizeaza traficul intre Internet si retele. Prin el, se
oferd acces la retea si se filtreaza diferitele cereri venite din partea utilizatorilor,
pentru a evita accesul persoanelor neautorizate. Accesul la o retea se realizeaza pe
baza unui nume de utilizator si a unei parole.

‘ ! Termenul firewall se referd la un echipament
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e intelegerea importantei efectudrii periodice de
backup al datelor, intr-o locatie externa

in  tehnologia informatiei, termenul de backup
desemneazd realizarea unor copii de sigurant{d ale fisierelor
din computer pe un dispozitiv extern de stocare (hard disk
extern, CD, DVD, memory stick) sau prin serviciile de stocare
online, pentru a putea recupera datele in cazul defectdrii
sistemului  sau fin caz de corupere/pierdere/stergere
accidentala de fisiere.

Coplerea poate fi facutd zilnic sau de mai multe ori pe zi, in functie de importanta
si valoarea datelor procesate. De asemenea, este recomandabil ca aceste copii sd fie
pastrate intr-o locatie externd, diferitd de cea in care se afld calculatorul ce contine
datele initiale, protejata de incendii si securizate impotriva accesului neautorizat.

e Recunoasterea importantei actualizdrii periodice a
aplicatiilor software (antivirus, aplicatii, sistem de
operare)

Actualizérile reprezintd completdri ale aplicatiilor prin care se corecteazd o
problem3 de functionalitate sau securitate sau prin care se imbunatdtesc
performantele sistemului de calcul.

indeosebi in cazul aplicatiilor antivirus, se recomandd actualizare zilnicd,
deoarece acestea utilizeazd o bazd de date in care sunt inglobate diferitele tipuri de
virusi pe care programul antivirus le recunoaste si le elimind. Avand in vedere cd
aproape zilnic apar virusi noi, trebuie sa va actualizati periodic baza de date a
programului antivirus astfel incat acesta sa poatd recunoaste si elimina toti virusii
nou apiruti. Pentru calculatoarele care au conexiune la Internet, actualizarea se
realizeazd automat.

Pentru optiuni de actualizare a sistemului de calcul se foloseste comanda
Windows Update ce se giseste disponibild in panoul de control (Control Panel)
deschis din ecranul Start.

Se recomandd setarea optiunii de instalare automata a actualizarilor (in mod
implicit aceastd optiune fiind deja activd) cu ajutorul comenzii Change settings
(Modificare setéri) din zona stanga a ferestrei Windows Update.
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®

~ 1 & » Control Panel » All Control Panel ltems » Windows Update

Actualizari disponibile
pentru sistemul de calcul

Control Panel Home

Windows Update

Check for updates

Change settings ; ]
Vi ipdata RSt ﬁ You're set to automatically install updates

Restore hidden updates 2 important updates are available

2 optional updates are available

Most recent check for updates: Today at 4:34 PM
Updates were installed: Today at 4:35 PM.
You receive updates: Fer Windows only.

In cazul aplicatiilor, se utilizeazi meniul Help (Ajutor) al acestora, unde se
foloseste comanda Check for update (Verificare actualizdri) sau Check for new
version (Verificare versiune noud).

7.2 Malware

e intelegerea termenului de malware. ldentificarea
principalelor tipuri de malware: virus, vierme, troian,
spyware

Odata cu aparitia calculatoarelor i, ulterior, a retelelor de calculatoare au
inceput sd apard si sd se rdspandeascd si virusii informatici, producand pagube
insemnate prin compromiterea datelor stocate pe computerele oamenilor obisnuiti
sau ale institutiilor.

Virugii  informatici sunt microprograme pentru
calculator create cu scopul declarat de a distruge datele sau
echipamentele hardware ale calculatorului. Virusii sunt de
obicei deghizati in fisiere inofensive, au proprietatea de a se
extinde si duc la functionarea necorespunzitoare a
sistemului de operare si aplicatiilor.

Virusul informatic este definit ca un software cu doud caracteristici principale:

1. Se auto-executd. Virusul se poate atasa altor programe sau se poate ascunde
in codul care ruleaza automat la deschiderea anumitor tipuri de fisiere.

2. Se auto-multiplicd. Acest lucru este posibil prin atasarea virusului la alte
programe din computer sau prin suprascrierea acestora. Virusul infecteazd mai intai
fisierele gazda si apoi se auto-rdspandeste cu ajutorul dispozitivelor de stocare sau a
oricérei alte forme de schimb de date, nu numai in sistemul de calcul, dar si Tn
intreaga retea.

Virusii se clasifica in:

-Virusi Hardware: afecteaza hard discul sau memoria,
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-Virusi Software: afecteaza fisierele si programele aflate in memorie sau pe
disc, inclusiv sistemul de operare sau componente ale acestuia.

Cateva dintre efectele pe care le genereazad virusii software sunt:

a) distrugerea unor fisiere;

b) modificarea dimensiunii fisierelor;

c) stergerea totald a informatiilor de pe disc, inclusiv formatarea acestuia;

d) distrugerea tabelei de alocare a fisierelor, care duce la imposibilitatea citirii
informatiei de pe disc;

e) diverse efecte grafice/sonore inofensive;

f) incetinirea vitezei de lucru a calculatorului pana la blocarea acestuia.

Virusii se pot clasifica in functie de efectele lor si modul in care actioneaza.
Printre cei mai importanti, amintim:

- Vierme (Worm) — foloseste o retea de calculatoare pentru a se reproduce de la
un calculator la altul si poate realiza aceasta actiune fard nicio interventie din partea
utilizatorului. Acest lucru se datoreaza deficientelor de securitate de pe computerul
tintd. Spre deosebire de un virus de calculator, nu are nevoie sd se ataseze de un
program existent. Obiectivul principal consta in blocarea calculatoarelor si retelelor.
Spre deosebire de virusi, viermii nu infecteaza fisierele.
- Cal troian (Trojan) —este un program software rau intentionat,
care se ascunde in interiorul altor programe. El intrd fin
computer ascunzadndu-se Tn interiorul unui program legitim,
cum ar fi un economizor de ecran (screen saver). Apoi,
introduce un cod in sistemul de operare, care permite accesul si
controlul deplin la calculatorul infectat. La instalare, nu creeazd
suspiciuni utilizatorului si nici nu atrage atentia. Acest tip de
virus ataca si distruge datele de pe hard-disk.
- Programe spion (Spyware) — aplicatii ce colecteaza
informatii despre o persoand sau organizatie fard stiinta si
consimtdmantul acestora. Aceste programe furd date ce sunt
folosite Tn scopuri publicitare sau financiare. Tipul de informatii
furate variaza de la nume si parole de utilizatori, adrese IP si
DNS péand la date utilizate in operatiuni de plata folosind servicii
de online banking si magazine virtuale.
- Virus — sunt programe de calculator proiectate sd infecteze fisiere. Se gdsesc in
codurile programelor infectate si actioneaza cand aceste programe sunt rulate. Pot fi
programati s& se activeze cand sunt indeplinite anumite conditii (o anumitd data
calendaristicd, o anumitad actiune a utilizatorului, etc). Aceste mici programe distrug
informatiile aflate pe calculator si impiedica functionarea aplicatiilor.
- Pdcdleli (hoax) — sunt mesaje trimise prin e-mail care contin avertizari false
despre un virus existent si care cer sa fie avertizate toate persoanele cunoscute.
Uneori, aceste avertizari contin si fisiere atasate menite, chipurile, sd stopeze sau sa
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elimine virusul. Retrimiterea mesajului la alti destinatari determind multiplicarea
virusului.
- Macro - se va folosi de functionalitatile Visual Basic for Applications (VBA) de a
crea macrocomenzi oferite de unele programe cum ar fi Microsoft Office. Daci
utilizatorul va folosi facilitatile oferite prin crearea de comenzi macro pentru
automatizarea anumitor activitati, virusul va folosi aceasta facilitate pentru a se
raspandi si a-si indeplini scopul distructiv. Virusii de macro infecteaz fisierele de tip
document si se raspandesc cu ajutorul documentelor transmise intre utilizatori.
Deaoarece sunt aplicatii create cu scop distructiv, categoria din care fac parte se
numeste malware.

e Cunoasterea modurilor de padtrundere a unui virus in
calculator

Virusii pot patrunde in calculator:

- prin intermediul programelor, documentelor si
imaginilor descircate de pe Internet (operatie denumits
download),

- prin intermediul fisierelor atasate primite prin e-mail,

- prin intermediul dispozitivelor de stocare,

De aceea este recomandat ca la folosirea uneia din
aceste cai sa se ruleze un program antivirus.

Programele antivirus sunt programe create special pentru a efectua urmatoarele
operatiuni:

- sd detecteze virugii prin verificarea continutului fisierelor si semnalarea
prezentei semnaturii unui virus cunoscut sau a unor secvente suspecte in interiorul
lor

- sa dezinfecteze sau sd stearga fisierele infestate de virusi cunoscuti

- sa previna infectarea prin supravegherea actiunilor din memorie si semnalarea
intalnirii unor anumite actiuni ce ar putea fi generate de existenta in memorie a unui
virus

Exista doud feluri de antivirugi dupd modul in care actioneazi:

1. Programe care dupd ce au fost lansate rdmédn in memoria calculatorului si
supravegheaza fiecare aplicatie lansata in executie.
2. Programe care sunt lansate de cdtre utilizator numai atunci cand el doreste s3
verifice calculatorul.
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e Utilizarea unei aplicatii antivirus pentru scanarea
computerului

Un program antivirus este o aplicatie folosita pentru a scana, detecta si elimina
virusii de calculator. Tn vederea scandrii calculatorul impotriva virusilor, deschideti
programul antivirus pe care il aveti instalat pe calculator.

Windows 8 oferd utilizatorilor un program antivirus fncorporat, denumit
Windows Defender. La deschiderea aplicatiei, se alege din partea dreaptd a ferestrei
optiunea de scanare dorita:

v" Quick (scanare rapidd) — scaneaza doar fisierele si directoarele unde
virusii sunt cei mai des intalniti

v Full (scanare completd) — scaneaza toate fisierele din computer

v Custom (scanare particularizatd) — scaneazd numai anumite fisiere si
directoare, precizate de dumneavoastra

PC status: Protected

|
Update || Settings

Security Essentials 1s monitoring your PC and helping to protect it

J Optiuni de

— scanare

Scan options:

) Quick

O Full

@ Custom

r
@B Microsoft Security Essentials l:@]

Select the drives and folders you want to scan: Scan now

© [ ¥ Local Disk (C3) a|
@ ) [ $Recydle.Bin

#- ) [[] found.000
@ [Oinetpub
| @ g DIntel
| Bk Oipc_save

@ ) WIsIS
) [ My Web Stes

Stabiliti fisierele si

| @) [ PerfLogs " directoarele care

. @ J [ Program Files -

| @ 4 [ ProgramData doriti sa fie scanate e
) []Recovery

) [] swsetup

- . [[] System Volume Information |
L JTsC |
L [TlUsers ]|

CRCNRCNCE
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7.3 Sanatate si ecologie

o Recunoasterea modurilor de asigurare a sdndatatii in
timpul lucrului pe calculator

Ergonomia este un domeniu de activitate tehnico-stiintific din cadrul psihologiei
muncii, care studiaza si realizeaza o organizare a sistemului "om - masind - conditii
loc de munca" in asa fel Tncat munca sa fie efectuatd cu costuri biologice minime si
maxima eficienta. Altfel spus, ergonomia are ca scop adaptarea sarcinilor de munca si
a locului de muncad la oameni si invers. Optimizarea functionarii sistemului "om-
masina-conditii de munca" urmareste reducerea maxima sau chiar eliminarea bolilor
(tmbolnavirilor) profesionale.

Folosirea calculatorului necesita realizarea
unor miscari stereotipe (miscdri dese ale
gatului, coatelor, miscari de tastare repetate si
variate, in ritm rapid), ce pot provoca anumite
afectiuni ale gatului, muschilor, tendoanelor,
umerilor, coloanei vertebrale, etc. Aceste
afectiuni se datoreaza miscarilor repetate,
concept ce se numeste RSI (Repetitive Strain
Injury - Daune traumatice repetitive).

Un prim aspect al lucrului cu calculatorul se referd la crearea unui mediu
propice. Mediul de lucru computerizat implica:

v'Multe ore de lucru
v'Oboseald pasiva

v Pozitie nefireascd a corpului
¥ lluminare necorespunzitoare
v Efort vizual

Sezutul Intr-o pozitie nepotrivita mareste presiunea pe vertebrele sirei spinarii,
provocand dureri de spate. Concentrarea asupra monitorului este o misiune ce
pretinde o vedere clara si focalizatd, precum si o coordonare a ambilor ochi. Privitul
continuu spre monitor provoaca o scadere a numarului de clipiri spontane si astfel
scade lubrefierea ochilor. De asemenea, pozitia incorectd a mainilor determina
presiune in articulatiile palmei.

Elementele care contribuie la crearea unui mediu sanatos de lucru sunt:

v" Pastrarea unei distante optime fatd de monitor (cam de o lungime a mainii

intinse), pentru a evita afectarea ochilor;

v Axa verticald a monitorului si centrul tastaturii vor fi pe acelasi plan cu axa

verticald a utilizatorului;

v" Marginea superioard a ecranului monitorului va fi cu 7 cm mai sus decat

fnaltimea ochilor;
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Pozitionarea adecvatd a computerului, biroului si scaunului;

Pozitionarea adecvata a monitorului, mouse-ului si tastaturii;

Utilizarea unor scaune reglabile, adaptate la forma si dimensiunea corpului si

la Thaltimea mesei;

v’ Utilizarea unei tastaturi ergonomice, cu un

design ce permite o pozitionare corecta a

mainilor;

Luminozitate si aerisire bunad a incdperii;

Pauze de 10 minute dupa fiecare 50 de

minute petrecute in fata calculatorului

pentru relaxarea ochilor si muschilor;

v" Exercitii de relaxare muscularad si extinderi;

v" Unghiul intre sezut si speteazd, ca si
unghiul Tntre sezut si verticala picioarelor
trebuie sa fie Tntre 90-110°. Deci, picioarele
trebuie sda fie aproximativ paralele cu
spatele;

v" Talpile vor atinge podeaua sau vor fi puse pe un postament reglabil pe axa

orizontald;

Palma va fi in linie dreapta cu antebratul;

Pozitia monitorului va fi perpendiculard cu fereastra pentru a evita

reflectarea luminii;

v Umerii vor fi relaxati;

v’ Speteaza scanului trebuie sd sprijine spatele la curba soldurilor a sirei
spinarii;

v Coatele trebuie sd fie intr-un unghi de 90-100°, intr-o pozitie lejera, naturala,
pe manerele scaunului;

v Asigurarea existentei unei surse de lumina adecvate pentru a evita oboseala
ochilor;

v Dotarea ferestrelor cu jaluzele ajustabile pentru a evita strdlucirea sau

reflexia luminii.

d &%

% %

S A

e Recunoasterea optiunilor de economisire a energiei

Calculatoarele afecteaza foarte mult mediul Thconjurdtor
deoarece utilizeaza foarte multa energie si emit radiatii. De
aceea se recomanda inlocuirea monitoarelor cu tub catodic cu
monitoarele LCD sau LED, care emit mai putine radiatii
electromagnetice.

Totodata, pentru economisirea energiei, este recomandabil
sa setati monitorul sa se inchida automat dupa un anumit timp
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de nefolosire, iar calculatorul sd treaca intr-o stare de stand by (asteptare). De
asemenea, este recomandabil ca la finalul unei sesiuni de lucru sd inchideti
calculatorul si toate perifericele (imprimantd, scanner, s.a).
Aceste setari se pot realiza in fereastra Power Options (Optiuni
de putere) ce se deschide din Control Panel (Panou de control).
In partea stangd a ferestrei se gisesc optiunile Choose when to turn off the
display si Change when the computer sleeps (Alegeti cand se opreste monitorul si
cand computerul trece n stare de sleep), care deschid fereastra Edit Plan Settings cu
optiuni de setare.

© v 1 %P « PowerOptions » Edit Plan Settings v o

3 Power Options

Change settings for the plan: Balanced

Choose the sleep and display settings that you want your computer to

Optiuni de
economisire a
I Tumn off the display: !170”mim'.nés v SRETEIEL

% Putthe computerto sleep: !Nev.er. SRR

e Intelegerea optiunilor de reciclare a computerelor,
dispozitivelor, bateriilor, cartuselor de imprimantd
sau hartiei

Este bine sa se Thcerce, pe cat posibil, reciclarea hartiei utilizatad la imprimarea
diferitelor documente si a cartuselor folosite la imprimarea hartiei, prin reincarcarea
acestora in centre specializate.

Datorita informatizarii activitatii, s-a constatat scdderea necesitatii utilizarii
documentelor imprimate. Necesitatea pastrarii documentelor pe suport de hartie a
scazut foarte mult deoarece documentele in format electronic prezintd o mobilitate
mai mare, ele putand fi transportate foarte usor si
putandu-se realiza oricate copii ale acestora.

Reciclarea computerelor, dispozitivelor si bateriilor
uzate se impune ca o necesitate prin prisma reducerii
poluarii mediului fnconjurator. Astfel, prin reciclare se
evitd ca substante toxice precum plumbul, mercurul,
cadmiul, izotopi radioactivi sd ajungd in sol, apa si aer,
iar pe de alta parte o cantitate importanta de materiale
poate fi utilizata pentru fabrlcarea de noi echipamente si dispozitive.
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e Cunoasterea aplicatiilor si optiunilor disponibile
pentru cresterea accesibilitatii

Sunt programe destinate persoanelor cu dizabilitdti si se constituie in mai multe
categorii:

v programe de recunoastere a vocii (voice
recognition) — Windows Speech Recognition,
Sonic Extractor, e-Speaking, (aceste programe
permit utilizatorului sa dicteze instructiuni direct
in calculator, transforméndu-le 1in diferite
comenzi).

v' programe de recunoastere a caracterelor
existente pe ecran (screen reader) — Microsoft
Narrator, JAWS, Text to Speech (programe ce identificd, interpreteaza si
convertesc in voce continutul afisat pe ecran).

v' programe ce permit marirea caracterelor pe ecran (screen magnifier) —
Magnifier, Virtual Magnifying Glass.

v" programe ce afiseazd o tastaturd virtuald (on-screen keyboard) — On
Screen Keyboard.

Aceste programe se pot accesa apasand tasta Windows E si tasta U. Tn
fereastra deschisd pe ecran, se selecteazd numele aplicatiei dorite si se stabilesc
diverse alte optiuni.

4 9 <« All Control Pane... » Ease of Access Center v & Search Control Panel -]

(7
Control Panel Home -
Make your computer easier to use

Change sign-in settings 5
¥ Quick access to common tools

You can use the tools in this section to help you get started.

Windows can read and scan this list automatically. Press the SPACEBAR to
select the highlighted tool.

[ Always read this section aloud D@w_ysa__s_ca?n th_ge__tm:t__

7! Start Magnifier & Start Narrator
Aplicatii pentru )
cresterea accesibilitatii By Start On-Screen P Set up High

Keyboard - Contrast

117



Se poate folosi, de asemenea, optiunea pentru marirea contrastului din setdrile
de personalizare a interfetei grafice. Tn fereastra de personalizare, ce se deschide cu
click dreapta pe Desktop — Personalise, se deruleaza lista cu teme péna la categoria
High Constrast Themes (Teme cu contrast ridicat) si se selecteazd o tema dintre cele
disponibile.

FereaStra Panel » All Control Panel ltems » Personalisation v & Search Control Paa

Personalisation
High Contrast Themes (4) Te ey
contrast ridicat

Change desktop icons

Change mouse pointers :=
| —

High Contrast #1 High Contrast #2 High Contrast Black High Contrast White

see 3150 ‘1J}$ '-'1

Display 4 ] @

. Desktop Background Colour Sounds Screen Saver

Ease of Access Center Harmeny Automatic Windows Default None
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SIMULARE WINDOWS 8

1. Care dintre urmétoarele este un exemplu de dispozitiv hardware?

a.
b,
c.
d.

tn document.
Tastatura,

Un sistem de operare.
C bazé de date,

2. Ce arata imaginea de mai j0s?

Un port VGA.

Un port LSB.

Un port de retea.
Un port HKDMI.

3. Care hard disk are cea mai mica capacitate de stocare?

a
b.
c.
d.

Un hard disk de 100 MB.
Un hard disk de 2000 KB.
Un hard disk de 1 TB.

Un hard disk de 120 GB.

4, Care dintre urmatoarele este un exemplu de sofiware?

a.
b.
C.
d.

Procesor.
Mouse,
Aplicatie mobila.
Memorie USB.

5. Care este afirmatia adevirata despre sisteme de operare si aplicatii software?

a.

b.

Aplicatiile software sunt primele instalate pe un calculator, apoi sistemul de
operare,

Sistemul de operare este Intotdeauna primul instalat pe un calculator, apoi
aplicatiile software,

Sistemul de operare poate sd interactioneze numai cu aplicatiile software gi
nu cu cele hardware,

Aplicatiite software pot sd interactioneze numai cu sistemul hardware §i nu
cu software,

6. Pentru cine ar fi utild marirea vizualizarii ecranuiui {screen magnifier}?

d.

b
C.
d

Persoanele care sufera de insuficientd vizuald,
Persoanele care suferd de tulburdri cognitive.
Persoanele care suferd de insuficient{d motorie.
Persoanele care suferd de insuficientad auditiva.
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7. Care este numele retelei (network) care este adesea folosita de companii pentru a
impdrtasi informatii interne ?

a.
b.
c
d.

Intranet,
Infonet.
Webnet.
Widenet,

8. Ce se masoard in kilobiti pe secunda?

a.
b.
c.
d.

Sensibilitatea mouse-ului.
Rezolutia ecranului.
Spatiul pe hard disk.
Rata de transfer a datelor.

9, Care dintre urmétoarele dispozitive poate fi folosit de un calculator pentru a se
conecta ia Internet?

a.
b.
c.
d.

Un telefon mobit,

Un hard disk extern.

Un dispozitiv de scanare {scanner),
Un set cu cascd fard fir.

10. Prin ce se caracterizeazd un e-mail?

a.
b.
c.
d.

E-mail-u! permite transmiterea usoard §i rapidd de mesaje.

E-mail-ui permite comunicatii de voce intre utilizatorii calculatoarelor.
E-mail-ul permite difuzarea programeior Web cu continut multimedia.
E-mail-ul permite stocarea gratuitd online Tn masa a fisierelor.

11. Prin ce se caracterizeazd un Mesaj Instant (Instant Messaging){Ivi)?

a.
b.
c.
d.

Este la fel ca si posta electronicd,

Reprezintd o metodd de comunicare in timp real, bazata pe text.

Este disponibil numai pentru dispozitive fara fir.

Este In cea mai mare parte utilizat atunci cdnd calculatoarele sunt offline.

12. Tn ce situatie este folosit Voice over Internet Protocol {VolP)?

a.
b.
c.

d.

Descarcarea fisierelor cu sunet de pe Internet.

Ascultarea muzicii difuzate pe Internet.

Efectuarea apelurilor telefonice si videoconferintelor prin intermediut
Internetului.

Tncdrcarea inregistrarii unei prelegeri pe Internet,

13. Cum se poate mentine o pozitie corectd ¢and se utilizeaza calculatorui?

a.

b.
c.
d

Asigurandu-va ca unghiul ecranutui Tn lumind este ajustat in mod corect.
Asigurindu-va ¢d temperatura de la locul de munc3 este corespunzatoare.
Asigurdndu-va ¢d hardware-ui calcutatorului este situat corect,
Asigurandu-va cd biroul, calculatorul §i scaunul sunt poziticnate corect.
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14. Din perspectiva securitdiii, care este cea mai simpld, dar eficientd politicd privind
paroleie pentru calculator?

a. Trebuie sd-ti amintesti fearte usor o parcla.

b. Parola nu trebuie sa coniind numere,

c. Parola nutrebuie niciodatd dezvaluita.

d. Parola trebuie modificatd la intervale lungi de timp.

15. Care este scopul folosirii unui firewall?
a. Cresterea capacitdtii hard disk-ului,
b. Prevenirea accesuiui neautorizat pe calculator.
c. Cresterea vitezei de conectare la Internet.
d. Curadtarea fisierelor virusate.

16. Prin ce se caracterizeazd un virus al computerului?
a. Este adesea sters cdnd sistemul de operare se inchide,
b. Este adesea ascuns in dispozitive periferice conectate la computer.
¢. Este adesea un fisier foarte mare, care este rareori primit prin e-mail.
d. Este adesea deghizat intr-un fisier inofensiv si se propagd la deschidere.

17. Care dintre urmétoarele afirmatii este adevératd?

a. Freeware sunt programe protejate de dreptul de autor care pot fi difuzate
gratis de cdtre autor, care isi pastreazé dreptul de autor.

b. Shareware sunt programe protejate de dreptul de autor care pot fi difuzate
gratis de c3tre autor, care nu Tsi pastreaza dreptul de autor.

¢. licenta este acel program achizitionat de la persoana care 1l produce si
pentru care nu se pldteste nici un drept de folosire.

d. Llicenta da dreptui de comercializare si distributie.

18. Computerul dumneavoastrd merge mai greu in timp ce ruleazd mai multe
aplicatii. Care dintre urmatoarele afirmatii este cea mai bund modalitate de a
tmbunatati performantele computerufui?

a. Adaugarea unei imprimante,

b. Adaugarea de memorie RAM.,

¢. Adaugarea unui monitor mai mare.

d. instalarea unui nou DVD-RW,

19. Termenul de hack-up al sistemului reprezinta:
a. Stergerea regulata a fisierelor.
b.  Mutarea fisierelor dintr-un director in altul pe acelasi hard disk.
¢.  Copierea fisierelor dintr-un director in altul pe acelasi hard disk.
d.  Copierea fisierelor pe un dispozitiv auxiliar de stocare a datelor pentru a avea
disponibile copii ale fisierelor de pe computer in cazul defectirii acestuia.

20. Ce informatii sunt necesare pentru autentificarea pe un computer?
a. Numar de licenta
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b. Adresa IP siun URL
c. Nume de utilizator si parola
d. Numar card de credit

21. Unde trebuie sa dati click pentru a reporni computerul?

22. Unde trebuie sa dati click pentru a primi asistentd in privinta instalarii

imprimante?

2y

-

E Home  Share  View -~ 9

] X cut 2 x : D FH setect an
U g opy p o i i Ear - Seledt none
Co Past fave Delete Rename  Mew — Properties o :
i - @ History o7 Invert selection
T 4 v Libraries v & Search Libraries /-]
. Lad =
0 Favourites & Documents & Music
I Desktop F Library o Library
B Downloads
& i [~d Pictures Videos
: Sylre W, Library l Library
., Recent places 7 L _~ &
" Libraries
i Documents
o Music
b= Pictures
Videos v
4items

unei

n

23. Determinati numele si versiunea sistemului de operare
dumneavoastra.

24, Adaugati limba franceza ca si noua limba pentru tastatura.
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25. Care dintre urmatoarele combinatii de taste trebuie folosita pentru capturarea
imaginii ferestrei active?

a. Tab+Insert

b. Alt+Print Screen

c. Ctrl+Insert

d. Shift+F5

26. Ce reprezinta imaginea de mai jos?

a. Barade stare
b. Bara de meniu
c. Barade derulare
d. Barade titlu

27. Creati pe desktop un shortcut pentru aplicatia Microsoft Word.
28. Care dintre urmatoarele butoane redimensioneaza si scaleaza (restore) fereastra
unei aplicatii?

a.

. Il
. B
¢ H

29. Care dintre urmatoarele combinatii de taste este folositd pentru comutarea intre
diferite ferestre deschise?

a. Shift+F5

b. AltGr+Shift

c. Ctrl+Enter

d. Alt+Tab

30. Care dintre urmatoarele dispozitive poate fi folosit pentru depozitarea de fisiere
si directoare in mod permanent?

a. Modem
b. Hard disk
c. Scanner

d. Memorie RAM

31. Care dintre urmdtoarele actiuni reprezintd o metoda de infectare a computerului
cu unvirus?

a. Trimiterea unui e-mail ce contine o cantitate mare de text.

b. Crearea de copii de siguranta a filmelor si fisierelor de muzica.
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c. Copierea de CD-uri ce au drepturi de autor.
d. Instalarea aplicatiilor descarcate de pe Internet.

32. Unde trebuie sa executati click pentru a sterge fisierul selectat?

Home Share View ~ @
_] D % cut ] ] x @ kh - Q [Bopen~ [ setectan
— @2 Copy path § - [Aedit 52 Select none
Copy Paste Move Copy Delete Rename Pmperues & -
[E Pasteshortcut o+ tov i f,,m“ @ History 5 invert selection
Clipboard Organise Mew Open Select
@ * 4 b » docs » v & Search docs 2
$r Favourites A Name : Date modified Type Size
[ Desitop L. important 11/08/2013 5:54 PM  File folder
& Downloads | &8 cerere.docx 29/03/2011 8:08 PM  Microsoft Word D... 38K8
@ SkyDrive (85 clientiaccdb  29/03/2011 T43PM  Microsoft Access .. a4k
‘| Recent places 8’ evidentaxisx 10/02/2012 3:03 PM  Microsoft Excel W... 3KB
T4 hotel pdf 28/03/20118:12PM  Adobe Acrobat D... 125K8
4 Libraries H: poza PG 15/05/2009 10:30 .. IefanView JPG File 52K8
%) Documents o Lltestet 27/03/201112:26...  Text Document 0KB
Titems  1item selected 434KB &l

33. Unde trebuie sa executati click pentru a extinde directorul My Documents?

Library Tools
Home  Share  View Manage ~ @
£‘_ o W Moveto - 7 Delete ~ Q- } il msum Al
3 (%3 Copy path s - o 2 55 Select none
Capy Paste [ Copyto - =B ew operties i
F [2] Paste shorteut Ll Copy to W Rename folder pv L s ﬁu Invert selection
Clipboard Organise New Cpen Select
@ w Ej » Libraries » Documents » v & Search Documents 0
4% Favourites 2 Nome Date modified Type
Bl Desktop L. Custom Office Templates 14/03/2013 %15 AM  File folder
8 Downloads ). Free SWF to AVI Converter 16/05/2013 4:18 PM  File folder
& SkyDrive My Data Sources 31/07/20135:39PM  File folder
% Recent places L. Wondershare Video Editor 19/03/201312:39...  File folder
4 Libraries
| 2 3 Documents ‘
>} My Documents
J. Public Documents v < DOEE 3
4items  Library includes: 2 locations == =

34. In folderul docs, creati un nou director numit Private?.
35. Care din urmatoarele pictograme indica un fisier de tip baze de date?’
R

g calcul xlsx b. test.txt c. dateaccdb d. cerere.docx

! Fisierele de lucru pot fi descarcate de la adresa www.euroaptitudini.ro
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36. Accesati aplicatia Microsoft Word.

37. Tastati numele si prenumele dvs. in partea de sus a documentului.

38. Salvati fisierul pe Desktop cu numele testare.docx.

39. Sortati fisierele din directorul Docs dupa dimensiune, in ordine descrescétoare.
40. Redenumiti fisierul hotel.pdf in cazare.pdf.

41. Care tastd, Tn combinatie cu mouse-ul, trebuie apasatd pentru a selecta fisierele
cerere.docx si test.txt?

Home Share View ~ @
] | Extra large icons =/ Large icons . &) [] ttem check boxes 7
. - = o —
’ 5] Medium-sized icons i Small icons - [V File name extensions oAt
MNavigation g . = — . Current Hide selected Options
pa?u' B2 List 42 Details ¥ view~ L] Hidden items ftems M
Panes Layout Show/hide
@ v 4 J « Documents » MyDocuments » docs v & Search docs -]
»
¥t Favourites o Name Date modified Type
Bl Desktop L. important 11/09/2013 5:54 PM  File folder
& Downloads @5 cerere.docx 29/03/20118:03PM  Microsoft Word .|
& SkyDrive ﬂ‘ clienti.accdb 29/03/2011 743 PM  Mlicrosoft Access ..,
%l Recent places @5 evidentaxsx 0/02/2012 3:03PM  Microsoft Excel W..,
3 hotel.pdf 29/03/2011 8:12PM  Adobe Acrobat D...
4 Libraries ¥ pozalPG IfanView JPG File
|5 Documents || test.bt 27/03/201112:26...  Text Document
Jﬁ Music v <8 v >
7 items = =
a. Alt
b. Shift
c. Enter
d. Ctrl

42. Copiati fisierul cerere.docx pe Desktop.
43. Stergeti fisierul poza.jpg.
44. Recuperati fisierul poza.jpg din Recyle Bin in locatia lui originala.
45, Cautati toate fisierele de tip exe aflate pe discul C:
46. Care este avantajul folosirii arhivarii (compresiei) datelor?
a. Previne stergerea accidentala a fisierelor.
b. Previne virusarea fisierelor.
¢. Reduce dimensiunea fisierelor.
d. Converteste fisierele intr-un format ce poate fi citit de orice aplicatie.
47. Care optiune va realiza setarea imprimantei selectate ca imprimanta implicita?

See what's printing

Set as default printer

Printing preferences
| Printer properties
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48. Imprimati documentul cerere.docx la o imprimanta disponibila.
49. Unde ar trebui sa executati click pentru a arhiva directorul important?
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50. Unde ar trebui sa executati click pentru a afla spatiul disponibil pe dispozitivul de
stocare selectat?
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Raspunsuri corecte intrebadri grila

Intrebare Raspuns corect Tntrebare Raspuns corect
1 B 15 B
2 B 16 D
3 B 17 A
4 C 18 B
5 B 19 L
b A 20 C
7 A 25 B
8 D 26 G
9 A 28 B
10 A 29 D
i1 B 30 B
12 C 31 D
13 D 41 D
i4 C 46 C
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P

Permisul European de Conducere a Computerului — European Computer Driving
Licence — ECDL este cel mai raspandit program de certificare a aptitudinilor de operare pe
calculator, recunoscut in peste 148 de tari, atat din Uniunea Europeana, cét si din afara ei.

Permisul ECDL ofera detinatorului sau o baza standard de cunostinte IT necesara in noua
societate informationala. Datorita dezvoltarii rapide a tehnologiei informatiei si redefinirii
competentelor IT esentiale, cerintele utilizatorilor de computere au crescut. Fundatia ECDL a
venit in intmpinarea acestora prin redefinirea programului ECDL. Noul program ECDL se
caracterizeaza prin flexibilitate maxima, oferind posibilitatea combinarii modulelor astfel incat
sa raspunda cat mai bine nevoilor candidatilor. De asemenea, noul program ECDL
incurajeaza dezvoltarea continua a competentelor digitale pe intreg parcursul vietii.

Cu ajutorul Permisului European de Conducere a Computerului va cresteti sansele in
cariera, dovedind ca puteti utiliza calculatorul in mod eficient si productiv, indiferent de
véarsta, profesie sau domeniu de activitate.

Ne confruntam cu mult mai mult decét o tehnologie noua; vorbim despre o schimbare
fundamentala a societatii si a interactiunii umane. lar pentru a fi siguri ca profitam de asta
la maximum si pentru a ne asigura ca toti cetatenii beneficiaza de asta, trebuie sa
investim in capitalul si competentele umane si in acest proiect sunt incéntata sé regasesc
in ECDL un partener atat de pro-activ.”

Neelie Kroes
Vicepresedintele Comisiei Europene si comisarul
pentru Agenda Digitala pentru Europa

"Aptitudiinile IT reprezinta o componenta de baza intre competente precum cititul si scrisul,
acesta fiind mesajul pe care Comisia Europeana il transmite catre toti cetatenii europeni; in
situatia economica actuala dificila, mulfi angajati vor avea nevoie sa fie reinstruiti si
competentele IT pe care le pot dobandi ii vor ajuta sa gaseasca noi oportunitati pentru o viata
mai buna.”

José Manuel Barroso
Presedintele Comisiei Europene
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