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Cap 2. Prelucrarea informaiei in format digital

2.1. Pornirea/ oprirea corecta/ repornirea calculéorului

Oprirea corect a calculatorului

Fe ¢

~

HNIC DE POSTA
Ul
I

Salvai i1nchidei toate fiierele deschisd inchidei toate programele.

Click pe butonum I apoi selecta op iuneaShut Down

Apare caseta de dial@hut Down Windows

Alegem opiuneaShut Down pentru a opri calculatorulGK

Shut Down Windows

Copyright € 1985-2001
Microsoft Corporation

@ what do wou want the computer ko da?
Shut down

W

Restark
Stand by
Hibernate

LDE aff addi

T 1

= |==]

Tl HE-"FI

Log off — permite comutarea rapidntre utilizatori astfel cun alt utilizator are posibilitatea $ac
Log on fr afi necesarrepornirea computerului.

Restart — inchide sistemul de operaiemplicit calculatorul dupa care il reporie.

Stand by -are ca agune oprirea temporaraceasta fiind starea in care aful i unit ile hard disk

se opresc, astfel incat calculatorul utilizeamai puin energie. Atunci cand doris utilizai
calculatorul din nou Tn urma apai oric rei taste sau a md rii mouse-ului acesta revine rapid din
oprirea temporar i desktop-ul este restabilit exaciaacum |-ai | sat. Deoarece oprirea temporar
nu salveaz starea desktop-ului pe disc, o pate curent in timpul opririi temporare poate cauza

pierderea informdlor nesalvate.
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Hibernate - starea in care calculatorul se inchide pentedace consumul de energie dar mai intai
salveaz totul din memorie pe unitatea hard disk. Atunanataepornii calculatorul, desktop-ul
dumneavoastr este restabilit exact @ cum l-ai | sat. Utilizai hibernarea pentru a reduce

COLEGIUL TEHNI
SITELE
“GH,

IC DE POSTA
COMUNICATII
RINEI"

20T

consumul de energie atunci cand nu fida calculator pentru o perioaanare de timp.

Inchiderea unui program care nu
mai r spunde

Dac un program de pe calculator nu
mai r spunde sau pare inghg

Windows va incerca g seasc Task

problemais o repare automat. Pentry
a continua lucrul, s-ar puteafée
necesar sinchidei (terminai)
programul. Putés terminai

programul utilizand utilitarul Task
Manager.

1.

2.

3.

Ac ionai combinaia de taste
CRTL+ALT+DEL i alegei
optiunealask Manager

Apare fereastrdask Manager
(Administrator activit i).

in tabul Applications

QEF‘rEIu-:rar‘ea inforrmakied in Format digital - Microsaft W
@chitanat patrascu - Inbox - Yahoo! Mail - Mozilla Firefox
IFinal TIC

@Documentation - Mogzilla Firefox

E Windows Task Manager

File ©Options View indows Help

Applications | Processes | Performance | Networking | Users

Status
Running
Running
Running
Running

¥

End Task l I Switch To l l Mew Task, .. l

(Aplicaii), selectai programul o oceeces: 55

care nu rspunde i apoi facei
clic peEnd Task (Inchidere activitate).

inchiderea unui proces care nu mai rspunde

Dac un proces (exemplu Windows Explore

Firefox ) nu mai rspunde

1.

2.

3.

Ac ionai combinaia de taste
CRTL+ALT+DEL i alegei optiunea
Task Manager

Apare fereastrdask Manager
(Administrator activit i).

in tabul Process Procese) selectd
procesul care nu spunde i apoi facel
clic peEnd ProcesgInchidere proces).

! "H#HEE %NS &S "H#(

%NS HW'HHE" "N H#H)"(WSH-" )"+ $HN

CPU Usage: 4% Commit Charge: 6190 | 3943

E1 Windows Task Manager
Fil= Options Wew Help

Applications | Processes | performance | Metworking | Users

Image Mame User Narme CPU
SOURDMAR, EXE addy oo
firefox, exe 33
WEWIZ exe addy oo

Mem Usage -

LogitechEasySync.exe SYSTEM on 23785 K
mdm. exe SYSTEM oa 2632 K
servicestub.exe SYSTEM uli] 1.068 K
jgs.exe SYSTEM i} 1.696 K
sstray,exe addy uli] 2600k
AppleMobileDeviceService, ... SYSTEM uli] Z2892K
avguard.exe SYSTEM oo 15 772K
sched. exe S¥YSTEM an 454 K
spaalsv.exe SYSTEM on 5,452 K
svchost.exe LOCAL SERVICE oo 4,108 K
svchost.exe METWORE SERVICE oo 3.280 K
LETSERW.EXE SYSTEM i} 1.896 K
btwedins, exe SYSTEM oo 2,832 K
sychost.exe SYSTEM uli] 21,956 K
alg.exe LOCAL SERVICE i} 144K
wisrntfu. fe Ay nn 25PN K b
Show processes from all users
Processes: 55 CPU Usage: 34% Commit Charge: 6211 | 39430

* " ObH)* + %30 *
$ 70" ) + (Yo
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2.2 Vizualizarea informa.iilor referitoare la resursele hardware i software ale calculatorului

COLEGIUL TEHNIC DE POSTA
SITELECOMUNICATIl
“GH. AIRINEI"

o

Pentru vizualizarea informdor referitoare la sistemul de calcul ( sistemageerare, tipul de
procesor, memorie etc ) se pot folosi deariante:

Varianta 1
- clic pe butonuStart
- clic dreapta peMy Computer
- din meniul derulant afat alegem ofuneaProperties

Internet ___J" My Documents
Mozilla Firefiox
c} My Recent Documents #

—« E-mail

[ Microsaft Office Gutlack X
=4 Micraso ool ._i,f My Pictures

Eh“ rds ..r} My Music

1;,'19 Paint E My Computer Open
oy

= Explore
“9 My Network Places Search...

@ Mokepad Manage
Dﬂ Control Panel

Map Metwark Drive. ..

T Microsaft word @ Set Program Access and Disconnect Metwork Drive. ..
Defaults
= Show on Deskkop
| Printers and Faxes s
@ ¥ahoo! Messenger - —
‘*E_h o t_‘) Help and Support

St r.) Search
il 2= Microsoft Office Wword 2007
=] Run...

_:si-c Adobe Reader 9

all Programs D

!| Log Off @| Shut Down

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

Varianta 2
- clic pe butonubtart
- clic peControl Panel
- din fereastra Control Panel seianeaz prin dublu clic opuneaSystem

! "HSS %S &S H#H( (# " OH)* + %% % *
%S HUHH"" "% #H)"(%SH-" )"+ $ #% $"0"S) + (%
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INSTRUMENTE STRUCTURALE
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Internet
Mozilla Firefosx

@

w Paint

E-mail
Microsaft OFfice Outlook

Maokepad

Microsoft Word

% ‘ahoo! Messenger

oW ACDSee 8
—
|_' HE Microsoft Office Word 2007

S Adobe Reader 9

&ll Programs D

72 start

_'-) My Documents

5 My Recent Documents #

::’) My Pictures

J My Music

g.! My Computer

g My Metwork Places

E’.
©

}\é Printers and Faxes

Set Program Access and
Defaults

9) Help and Support

e &8

BERSFCOEFTFLOBCOTTES

=3
z
=3

]

w3

™ 2
B @
A

cxnoeT
OPCsDRY

Inkernet Options

Java

Kevboard

Tail

Mouse

Network Connections >
Metwark Setup Wizard

MYIDIA nForce Control Panel
Phone and Modem Options
Power Options

Printers and Faxes 3
QuickTime

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

Silicon Image ATA Controllers
Sound Effect Manager

Sounds and Audio Devices

Speech

Taskbar and Start Menu

User Accounts

Windows Firewall

‘Wireless Network Setup Wizard

Ambele variante duc la deshiderea unei ferestialeg cu mai multe etichete.

Din prima etichet General pot fi consultate cateva date referitoare la sistede operarei

sistemul de calcul.

"ass %S &M
%S HUH A Yo #)"( Yo"

#O#

)+ S #%

" ObH)* + %$"%% *

$ 0" $) + (%"
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System Properties

[ Systemn Restare [ Automatic Updates I Remate |
____________ 3 EHETEI|| Computer Marme || Hardware | Advanced |
System:
Microzoft Windows =P
Profeszional
Wergion 2002

Service Pack 2

Regiztered too
addy
Mamco
55274-648-4620504- 23744

Computer:
AbD Athlon{tm) =P 2800+
208 GHz, 200 GE of RaM

I Ok ] [ Cancel Apply

2.3 Setare dat ior ,volum, opiuni pentru fundal, screen saver
2.3.1. Setare dat i or
Pentru a seta dataora procedm astfel

1. Dublu clicpe ora afiat pe bara de Start in col, din dreapta jos, al ecranului
2. In fereastra care apare gatdata i ora dup preferin

en & L M 1000

! "HSS %S &S H#H( (# " OH)* + %% % *
%S HUHH"" "% #H)"(%SH-" )"+ $ #% $ "0 ) + (%
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Date and Time Properties

Date & Time: | Time Zone | Internet Time |

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

|

Cum set m modul de afisare a orelor 12h/24h (2:24 PM sau 124)?

1. Click peStart - Control Panel- Regional and Language Options

2. Click pe tabulRegional Options i din grupul de optiuniStandards and formatsselectm

Romania(sunt aranjate in ordine alfabedic

Regional and Language Options

Fegional Optionz | | anguages | Advanced |

Standards and farmats

Thiz option affects how some programs fomat numbers, currencies,
dates, and time.

Select an item to match itz preferences, or click Customize to choose
pour awn formats:

Customize...

Samples

Mumber.  [123.456.789,00
Curmency:  [123.456.789.00 lei
Time:

Short date: |25 03.2011
Long date: |26 martie 2011

|
|
[10:45:57 |
|
|

Lacation

To help services pravide vou with local information, such as news and
weather, zelect your present location:

Internet
Mozilla Firefo:

@
[ ,T‘ E-mail

220 Microsoft Office Outlonk
@ rds

‘,‘5 Paint

B Motepad

E Microsoft Ward

% ‘ahoao! Messenger
Q ACDSee &

—
|_'i"-=E Microsoft Office Word 2007

Romania v
E Adobe Reader 9
Sril All Programs D
i start
! "HSE %NS &S #O#
%NS HW'HHE" "N H#H)"(WSH-" )"+ $HN

) My Documents

b My Recent Documents »

ﬁ My Pictures

J My Music

g.! My Computer

‘g My Network Places

Set Program Access and
Defaults

@

'\% Printers and Faxes

@) Help and Support
p Search

E?Run.”

@)

Off |6‘ Shut Down

EE QL REQ=7

" ObH)* +

$ 0" $) + (%"

9 Internet Options

| & Java

dm Keyboard

B mal

) Mouse

e_, Network Connections

';j Metwork Setup Wizard

%7 WVIDIA nForce Control Panel
a‘, Phone and Modem Options
3 Power Options

%2 Printers and Faxes

) QuickTime

and Languag

% Scanners and Cameras
ﬁ Scheduled Tasks

@ Security Center

a Silicon Image ATA Controllers
Sound Effect Manager

@, sounds and Audio Devices
3" Speech

f‘,l System

a Taskbar and Start Menu
@1 User Accounts

& windows Firewal

=2 wireless Metwork Setup Wizard

%$"% *
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2.3.2. Setarea volumului

1. Dublu clicpe simboluMolum afi at pe bara d8tartin colul, din dreapta jos, al ecranului
2. In fereastra/olum Control care apare sen volumul dup preferin

“Yolume Contral wiave St Spnth Front Subwoofer Center Riear 30 Depth CD Player Line In
Balance: Balance: Balance Balance: Balance: Balance: Balance: Balance: Balance: Balance
“olume: “olume: Yolume: “Yolume: “olume: Yolume: Yolume: “Yolume: “olume: Yolume:
ik =S B N B T e T T | E
[ Mute all [ tute [ Mute Hute Mute Hute HMute Hute Hute [ Mute
[ Advanced ] [ Advanced I
Reaw

2.3.3. Op iuni pentru fundal i screen saver

Personalizarea desktop—ului ( suprafe de lucru a monitorului):

- clic dreapta peesktop i din meniul contextual se alege nmeaProperties
sau

- click pe meniul Start — Control Panel — Displa

Display Properties

Thermes | Desktop | Screen Saver | Appearance | Settings |

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

Theme:

Sample:

~ [indow Text

[_ QK. H Cancel ][ Apply ]

! "HSS %S &S H#H( (# " OH)* + %% % *
%S HUHH"" "% #H)"(%SH-" )"+ $ #% $ "0 ) + (%
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Fereastrdisplay Propertieconine mai multe taburi (seani):

Themes— conine un set de teme prestabilite (particulariale diferitelor elemente de
interfa )
Desktop— conine un set de imagini pentru fundalul de pe desktpexist posibilitatea
alegerii unei imagini preferate dintr-un anumitdiet (butonuBrowse.
Aceste imagini pot fi aranjate pe desktop
n centru (center)
sub form de mozaic, imaginea fiind redusa dimensiunel multiplicat pan la
umplerea desktop-ului
m rit la suprafaa desktop-ului (strech).

Display Properties

| Themes | Deskiop |.S|:reen Saver | Appearance || Settings"

%

B ackground:

Q[NDHE] i | Browse. .. |

Lii:l Azcent
L.t.ﬂ BT Position;
'L!ﬂ Bzl
H Bliss
51 blisz

Hl‘ll.._l PR B o

1154

[ Customize Dezkiop... ]

[ k. H Canicel H Apply ]

Screen Saver permite protejarea ecranului atunci cand nwee2hz la calculator.
Se poate stabili ca dupin interval de timp in care calculatorul nu esledit, s se
afi eze automat o imagingJait)

Pentru fiecare imagine se pot stabili anuparametrii: frecvera de aparie, viteza,
mesaj afiat etc Setting9.

! "HSS %S &S H#H( (# " OH)* + %% % *
%S HUHH"" "% #H)"(%SH-" )"+ $ #% $"0"S) + (%
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Previzualizarea satlor stabilite se poate face amnand butonuPreview

Se poate stabili o paropentru protejarea ecranulitgsword Proteqgt

Pentru reluarea lucrului la calculator este suficieni carea mouse-ului sau
ap sarea unei taste, iar imaginea stabp¢ntru screen saver dispare.

Display Properties

I Themes | Desktop | Screen Saver | Appearance || Settings

Screen zaver

v[ Sethings H Presiew

W ait; ‘I: minutes [ On resume, password probect

b onitar power
To adjust monitor power sethings and save energy.

click Power.
Poer...

I ] H Cancel ” Apply ]

Appearance — permite stabilirea aspectulUEEAIIEE

fiec rui element de interfa de pe desktop. | Themes | Desktop | Sereen Saver | Appearance | Seflings
Se poate alege una din mmile din listaColor
Schemesau se poate configura dupreferine
(butonul Advanced. Din lista Item se alege
elementul pentru care se staltée aspectul:
pictogram (Icon), fereastr (Window), etc.. Se
poate stabili dimensiunea (Size) culoarea
(Color) elementului. Pentru textul elementel
se poate stabili fontul, culoarea, dimensiuniea

o =1k
ﬁtive Window : E]@E|

Message Box

‘windows and buttons:

stilurile ingroat sau inclinat. Tn  timpul| [widomwsxesye ~

efecturii setrilor se poate vizualiza efectu|| goborscheme

set rilor stabilite. [ Defaul blue) vl
_Eontsize: )
?Normal | i Advanced |

[ Ok, ][ Cancel H Apply ]

! "HSS %S &S H#H( (# " OH)* + %% % *
%S HUHH"" "% #H)"(%SH-" )"+ $ #% $"0"S) + (%
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Settings — ofer informaii despre monitor (rezolie, numr de culori, etc.) i despre
adaptorul video. Butonuhdvanced permite ohinerea informailor despre placa video:
capacitatea memoriei video, viteza de imprte@ a imaginii, etc..

Display Properties

_Themes Desktop || Screen Saver | Appearance | Settings

Digplay:
Plug and Play tonitar on MWD& GeForce Fe 5700 [Microzaft Corparation)
Screen rezolution Color guality
Less J M [Highest (32 bit v |
1280 by 1024 pixels (B N .

[Iru:uul:uleshu:u:ut... ] | Advanced |

[ k. ][ Cancel H Apply ]

2.4. Pictograme (Icon-uri)

Desktop-ul conine imaginea de fundal pe care seasc pictogramele, reprezangrafice
sugestive ale apliagdor insoite de un nume care se paaneaz sub acestea care poate fi editat
la alegere.

Pictogramele sunt 0 modalitate direde a ajunge la adresadrului executabil al programului
care se doré¢e a fi lansat in exede.

Pictogramele pot fi create pentru directoarele (folderefsau fi ierele care se gesc in calculator.
Simbolurile grafice prin care acestea sunt repriegersunt prestabilite pentru majoritatea
programelor sau se pot alege dintr-o bibliot@olecie).

! "HSS %S &S H#H( (# " OH)* + %% % *
%S HUHEH"" "% H)"(%SH-" )"+ $#% $"0"S) + (%
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Alegerea (schimbarea) unei pictograme pentru uarfdahtr-o colede pus la dispoziie de
sistemul de operare Windows XP se realizesstfel:

1. Click dreapta pe folderul dorit de unde alegemurgaProperties

Cuk
Copy
___J Create Shorteut
Delete
Mew Folder
Rename

Properties

2. Din fereastra Properties alegem taBuistomizeapoi accesm butonulChange Icon

Mew Folder Properties

| General | 5haring| Custamize

What kind of folder do you want?

|1z this folder tppe az a template:

! Documents [for any file type] v

[ ] &lzo apply this template to all subfalders

Folder pictures

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

Chooze Picture...

Bestore Default

Falder iconz

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

[ (] ] [ Cancel ] Apply

| Changelcon..

3. Din colecia pus la dispoziie de sistemul de operare, alegem, prin dublu chaktograma
dorit — click pe OK.

! "HSS %S &S H#H( (# " OH)* + %% % *
%S HUHH"" "% #H)"(%SH-" )"+ $ #% $"0"S) + (%
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2007-2013

Change Icon for Mew Folder Folder |E|[Z|

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

Select an icon From the lisk below:

© Jew I

@, JfD®
=&, HXP[@

PRTEEREEES

Mew Folder

[ Restore Defaults ] [ (04 l [ Cancel ]

Aranjarea pictogramelor pe desktop

Dac damclick dreaptape o zon liber de pe desktopi alegem opuneaArrange Icons By
putem aranja pictogramele dumai multe criterii:
dup nume (Name), miime (Size), tip (Type), data modifigi (Modified);
aranjare automat(Auto Arrange care nu permite mutarea pictogramei in abn a
desktop-ului.

Arrange Icons By Marne
Refresh Size
Paste Modified

i#, Groove Folder Svnchronization  »
= Adobe Drive C54 ¥ Bubo Arrange

v Align bo Grid
Mew 4 9

v Show Deskkop Icons
Lock Web Items on Deskbop
Fun Desktop Cleanup \Wizard

Propetties

! "HSS %S &S H#H( (# " OH)* + %% % *
%S HUHH"" "% #H)"(%SH-" )"+ $ #% $"0"S) + (%
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La instalarea sistemului Windows pe Desktop se aBaz obligatoriu
urm toarele icon-uri:

1. My Computer — un grup de programe care: Q:l Intemet
ofer acces la unitile de disc ale calculatorului; -
permite diverse configurari prin apnea Control Panel etc. My Computer

¥ My Computer EBX

Fil= Edit View Fawvorites Tools Help #

\_,} Back -J L@ p Search H-_‘_' Falders v @ Folder Sync

address | 5 My Computer V| Go | MEopen

System Tasks

'ﬂ

e T
Yiew system information ';J Shared Documents IJ addy's Documents
i‘) Add or remove programs | {

G- Change a setting
Hard Disk Drives

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

My Docurments

[(3) Shared Dacuments Devices with Remowable Storage
@ control Panel

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

My Computer
Swstem Folder

| DVD-RAM Drive (F:) ] 4 DVD Drive (G

CD Drive (H:) SERIOLIS_SAM_Z (1:)

Other

My Blustooth Places

12 objects j Iy Computer

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

3. Recycle Bin— numit i ,co ul de gunoi“ al sistemului de operarespez toate datele care au
fost terse numai prin opeia click dreapta — Deletejate ce pot fi ulterior recuperate.
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Restaurarea(recuperarea) datelor, in acel@c de unde au fosterse, se realizeaastfel:
1. Dublu clic pe icon-uRecycle Binde unde alegem apneaOpen
2. Click dreapta pe folderul (fierul) dorit i din meniul contextual alegem apneaRestore

2007-2013

e Recycle Bin

File Edit ‘Wiew Favorites Tools  Help :‘”

Back i 3 [~k "ﬁ.\] Search |~ Faolders - 'ﬁFDIder SN
\_) 2 LI r e | )

address | @ Recydls Bin V| Go | Mopen
-~

I EI 4,144 kB

Recycle Bin Tasks

Shorkcut o BC
Shortcuk bo M3-0035 Program
4 kB

i 2] Empty the Recycle Bin
_"J m Restore this item

Recycle Bin

Other Places

@ Desktop

IInkitl
Flash

£} My Documents 4,065 Delete
d My Computer Properties
= iy Tex
&J My Network Places Tesxt Document
4 KB

<

d Returns the selected items bo their original locations,

tergerea definitiv a datelor din Recycle Bin se realizeastfel:
1. Click dreapta pe icon-Recycle Bin
2. Click pe opiuneaEmpty Recycle Bin

Open
Explore
Empky Recycle Bin

Create Sharkouk

Properties

Datele care au fosterse prin opera Shift+Deletenu ajung in Recycle Bin, ele fiinderse
definitiv, f r posibilitatea recuperii lor.
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Cele mai cunoscute pictograme (icon-uri) sunt:

Te

FONDUL SOCIAL EUROPEAN INSTRUMENTE STRUCTURALE
POS DRU 2007-2013

2007-2013

2
i |
J \‘_.M

COLEGIUL TEHNIC DE POSTA
SITE!

me

ECOMUNICATII
‘GH. AIRINEI"

Pictogram

Program asociat

New Folder

My Documents

My Comuter

My Network Places

Internet Explorer

Mozilla Firefox

Recycle Bin

Winamp

Skype

Yahoo Messenger

Notepad

Paint

Microsoft Word 2003 respectiv 2007

Microsoft Excel 2003 respectiv 2007

Microsoft Power Point 2003 respectiv 2007
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Adobe PDF

WinRar

Calculator

2.5.Ferestre: descriere, opera cu ferestre

Sistemul de operare Windows, deschide

aplicaiile prin intermediul ferestrelor (zone de
lucru de form dreptunghiular), tehnica folosit
contribuind astfel la denumirea sistemului
(Windows- ferestre).

Windows, fiind un sitem de operare
multitasking poate lucra la un moment dat cu mai

multe aplicaii, deci cu mai multe
ferestre, ins doar una poate factiv i

ea corespunde aplitai care primete

date de la tastatu{mouse).

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

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

2. Ferestre de programsunt ferestrele in care ruleagrogramul, numele programului fiind

afi at pe bara de titlu a acesteia.
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3. Ferestre de explorare care permit vizualizarea comutului dosarelor i discurilor din
calculator.( Windows Explorer sau My Computer).

Elementele de baz ale unei ferestre sunt:
1. Barade titlu
Bara de titlu se aflin partea de sus a ferestreare culoare diferit de restul ferestrei (in general
albastr).
Bara de titlu conne:
titlul ferestrei care cuprinde numele aplieal asociate i eventual numele cu care a fost
salvat aplicaia respectiv

[ﬁ] butonul de minimizareare minimizeazfereastra, adico reduce la dimensiunea unui
buton pe care regim pe bara de Start
butonul de maximizare / restauracare are douforme:
butonul de maximizare- maximizeaz fereastra, adico mre te cat tot ecranul,
dup care se transfornin buton de restaurare.
I50] butonul de restaurare- reface fereastra la dimensiunile anterioare maxii i
apoi se transformin buton de maximizare.

lﬂ] butonul de inchidereare inchide fereastraimplicit aplicaia
(pentru inchidere se poate foloscombinaia de tastélt+F4)
2. Bara de meniuri— conine o serie de meniuri op iuni (submeniuri) cu ajutorul cora se pot
efectua mai multe opera
3. Bara de instrumente- conine o serie de butoane pentru cele mai utilizaexaipdin fereastr
pentru a cree viteza de lucru (nu se mai apeled& meniuri). In cazul aplicilor complexe,
cu multe opera por fi mai multe bare de instrumentee permis selectarea acestora precum
i ad ugarea / eliminarea de butoane (instrumente).
4. Bara de stare — afieaz informaii
privitoare la operdile i obiectele din
fereastr (dimensiunea fierului selectat,
spaiul liber de pe disc, pagina num rul
de pagini etc ).
5. Barele de derulare (scrollbarg—
orizontal i vertical apar in momentul in
care connutul ferestreinu incapein zona
de lucru i este necesar derularea
acesteia.
6. Zona de lucru— reprezint zona in care se
detaliaz coninutul aplicaiei i poate fi
imp rit n mai multe seani.
7. Colurile i marginile (bordurile) — sunt
folosite pentru redimensionarea ferestrei
folosind metoda,drag and drop” cu
butonul stang al mouse-ului. Cand trece
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peste colrile sau marginile ferestrei cursorul geat se transform in cursor de
redimensionare.

1+
24

34—

4 | \/7

Aranjarea ferestrelor pe desktop & poate realiza

liber, dup dorin , folosind
redimensionarea pe colturile sau marginile ferestre

deplasarea ferestrelor pe ecraw@nd apsat butonul stang al mouse-ului pe bara de
titlu

automatcu ajutorul ogunilor de aranjare care pot fi alese din meniuhtegtual care se
deschide executand click dreapta pe bara de Stsklpar)
Cascade Windowgaranjarea in cascad- ferestrele se aaz una peste cealalta
ni te foi de hartie, astfel incat din fiecarese vad cel puin bara de titlu.
Tile Windows Horizontally— ferestrele se aaz una lang alta, pe orizontal astfel
Tncat s nu se suprapuni s acopere tot ecranul
Tile Windows Vertically— ferestrele se aaz una lang alta, pe vertical astfel
Tncat s nu se suprapuni s acopere tot ecranul.
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Toolbars 4

Adjust DatefTime
Cuskarnize Matifications. ..

Cascade \Windows

Tile Windows Horizontally
Tile \Windows Vertically
Show the Deskiop

Task Manager

Lock the Taskbar
Properties

Pentru activarea(aducerea in prim plan’ unei ferestre dintr-o mul ime de ferestre deschise,
proced m astfel:

click pe orice zonafereasei pe care dorim so activm

prin combinaa de tast Alt +Tab (comutarea intre ferestre)

Tinand apasattastaAlt i apasand succesiv tastab putem vizualizai ne putem deplas

prin toate programele cchise in momentul respectiv, oprir-ne la cel care ne

intereseaz

2.60pera ii cu foldere ifi iere
Toate informadile stocate intun calculator sundefapt fi iere aflate peHDD.

Un fi ier se identific prin:
nume(unic, nu exist 2 fi ierecu acelai nume) care poate coime maxim 256 caractere
(litere, cifre sau unele sen speciale cu excep caractereloY/: * ? <>)
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Numele i extensia unui fier sunt separate prin punct.
n sistemulWindows, descrierea complet locaiei unui fi ier pe o unitate de disc se nuree

extensiecare, in general, are trei caracteréefine te tipul fi ierului, indicand de obicei
calculatorului care este programul cu care se pmagea asupra fierului respectiv

doc, docxpentru Microsoft Word
xls, xIsx pentru Microsoft Excel
txt pentru Notepad etc.

cale(C:\Documents and Settings\Desktop\Folder\Subfdljler

Pentru o mai bunorganizare pe unitatea de harddiskefele sunt stocate ifoldere (dosare,

directoare). Un folder poate came mai multe fiiere i foldere (maxim 255).

Un folder stocat intr-un alt folder se nurteesubfolder(subdierctor) iar o astfel de structyoatr

denumirea destructur arborescent.

Folderele, spre deosebire dadre, NU au extensieele NU sunt programe, aplidaci doar zone

organizate de stocare a altor folderé iere.

Principalele operaii cu foldere ifi iere sunt:

. Crearea

Redenumirea (Rename)

1
2.
3. Copierea (Copy-Paste)
4,
5
6

Mutarea (Cut-Paste)
tergerea (Delete)

. C utare (Search)

Crearea unui folder

Click dreapta pe un loc
liber de pe desktop
(HDD, alt folder)

Click pe opiunea New
Click pe opiuneaFolder

! mHSE %S &M H(  (#
U HYH A Yo H)'(YSH" )+ S #%

" 0/0#)* + %$"% *
$ 70" )+ (%" H



"%& $ 1$ 2% #(%"3

Introducem numele folderului

Crearea unui fi ier
Click dreapta pe un loc liber de pe desktop
(HDD, folder)
Click pe opiunea New
Click pe tipul de fiier dorit
Introducem numele fierului

Lista tipurilor de fiiere
depinde de aplicale

instalate pe calculator.

o

Crearea unei scurt turi (Shortcut) pe desktop :
Click dreapta pe folderul sauitrul dorit
Click pe opiuneaSend to
Click pe opiuneaDesktop ( create shortcut)

! "HSS %S &S H#H( (# " OH)* + %% % *
%S HUHH"" "% #H)"(%SH-" )"+ $ #% $"0"S) + (%



"%& $ 1$ 2% #(%"3

Redenumirea unui folder/fi ier:
Click dreapta pe folder/fier
Click pe opiunea Reaname
Introducem noul nume
Click In afara folderului/fiierului

Observaie:
Este foarte important ca atunci cand redeniwumni
fi ier s nu-i modificai extensia deaorece acest
lucru poate duce la imposibilitatea folosiriiiirului respectiv.
Dac totui ai schimbat extensia din gr& , sistemul de oparare \atenioneaz printr-o fereastr
de dialog. Apsi butonulNo pentru a nu modifica extensia.

Copierea unui folder/fi ier:
Click dreapta pe folder/fier
Click pe opiunea Copy (Ctrl+C)
Alegem locaia unde dorim scopiem folderul/fiierul
Click dreaptai alegem oguneaPaste (Ctrl+V)
Redenumim folderul/fierul
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Mutarea unui folder/fi ier:
Click dreapta pe folder/fier
Click pe opiunea Cut (Ctrl+X)
Alegem locaia unde dorim smut m folderul/fi ierul
Click dreaptai alegem oguneaPaste (Ctrl+V)
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\ J
Y

Efect dup operaia Cut

N J
Y

Efect dup operaia Paste

tergerea unui folder/fi ier:
Click dreapta pe folder/fier
Click pe opiunea Deletemoment in care, printr+o fereastte dialog vi se cere
confirmarea tergerii folderului-fi ierului
Daca alegem opuneaYes folderul/fi ierul este trimis irRecycle Binde unde poate fi
ulterior recuperat cu ojpineaRestore
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Observaie:
O alt modalitate de aterge un folder/fiier este folosind combina de tast&hift +Delete caz in
care folderul/fiierul ters nu mai poate fi recuparat, fiingrs definitiv.

C utarea folderelor ifi ierelor

Pentru cutarea (gsirea) folderelor sau fierelor folosim instrumentubearchplasat in:
meniul butonuluiStartdac efectum o c utare in tot calculatorul
bara de unelte a folderului daefectum o c utare intr-un anumit folder
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C utarea unui fi ier se poate realiza dup mai multe criterii:
1. Tip - poze, muzic, documente

Nume - introducem numele sau o parte din acesta

Extensie - introducem extensia(docx, txt, xIsx etc)

Data la care a fost modificat

Dimensiune

o ok~ Wb

Locaie
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Exemplu: C utai toatefi ierele cu extensialocdin folderulMy Documents

— g

D

Observaie:
1) *.doc =toatefi ierele cu extensidoc (* = toate)
2) ?=1nlocuiete un character
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Exemplu: C utai toate tipurile de fiiere cu numele format din 3 caractere, care incee termin
cud’ din folderul caractere.

—

Vizualizarea folderelor i fi ierelor

Pentru a avea acces la diverse moduri de vizualiaadatelor Tn cadrul unui folder, acams
butonulViews din bara standard.
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Deschiderea, vizualizarea comnutului unui folder/fi ier:

Varianta 1: Dublu click pe folder/fiier

Varianta 2: Click dreapata pe folder/fer i alegem opuneaOpen
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Vizualizarea propriet ilor unui folder/fi ier

Pentru a vizualiza proprieile unui folder sau fiier ( tipul, locaia (calea), dimensiunea, data la
care a fost creat), execut click dreapta pe acestaalegem oguneaProperties( Propriet i).
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e |

Realizarea unei copii de siguran (backup) pe suport extern

Pentru a evita pierderea, din diverse motive, aeldatin calculator este indicat a se realiza cdeii
siguran ale acestora.

Salvarea datelor pe memory stick USB

Varianta 1
Intoducem memory stick-ul in portul USB
Acesta va fi detectat de sistemul de operbaadi at in fereastrdly ComputersauWindows
Explorer ca dispozitiv extern de stocare, insde unnume
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Click dreapta pe folder-fi ierul dorit
Click pe opiuneaSend tcde unde alegemumelememory stickdlui

Varianta 2: Prin operada de copier{Copy - Paste)

Salvarea datelor pe CDBVD

Pentru salvarea datelor pe CD sau DVD este necagae calculator sa avem instalat un prog
special pentru inscrippnaredate(Nero):

1. Introducem CD-ulDVD-ul in unitatea de citire (CD-Writer/ DVIWriter)

2. Deschidem programwrmand cale&tart-All Programs-NeroNero StartSmai

Jlkra Edition  »
Q ACDSes &

olkit r

]
M% Microsoft Office Wo

P /. dobe Reader 9

All Programs
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2.7Utilizarea aplica iilor Notepad i Calculator

2.7.1. Aplica ia Notepad

Este o aplicae implicit a sistemului de operare WindovestegoriaAccessories utilizat pentrt
creareai a editarea fisierelor text, cu extendi, in forma cea mai simpl
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 Locaia |

© umelc

_Pentru a gsi un anumit text in cadrul unui ier Notepad, din meniltdit, alegem optiunegind.
In fereastrarind tast m textul pe care vrem 4 g sim in fisierul respectiv.

Pentru a nlocui un anumit text dintr-uniér Notepad, alegem din menigdit, opiuneaReplace
In fereastraReplacetast m textul pe care vrem 4 g sim i textul cu care vrem ie inlocuit.
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Implicit, in Notepad, textul este scris pe o sindinie, fiind destul de greu de vizualizat.
Pentru ca textul sa fie afit pe mai multe linii, in menilormat, bif m optiuneaNord Wrap

2.7.2. Aplica ia Calculator

Este o aplicae implicit a sitemului de operare Windows (categoAacessories i ofer
utilizatorului posibilitatea de a efectua calculatematice complexe Th mod similar folosirii unui
calculator de buzunar.

Pornirea aplica iei
Butonul START@ All Programs@® Accessorie@ Calculator
Aplica ia poate fi folosit Tn dou moduri, folosind meniuluview (op iunile Standard i Scientific)
1) modul standard, care permite efectuarea de cakioiple (adunare, sdere, inmuire,
imp rire etc.)
2) modul tiin ific, care extinde funtnalitatea calculatorului standard prin adarea unor
funcii matematice i statistice complexei prin posibilitatea de a efectua calcule in diteri

baze de numera.
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Func iile calculatorului tiin ific

SIMBOL FUNC IE

M+ adun num rul afi at in memorie
valoarea nunrului "Pi"
Mod restul impr irii lui x la 'y (x mod y)

ﬁg? I, Al funciile logice SI, SAU, SAU exclusiv, negare
shiftare (translae) la stanga a cifrelor binare ale numlui cu un
Lsh num r specificat de pozi (operaie echivalent inmulirii cu
puteri ale lui 2)
partea intreaga numrului afi at
H_ex, BEE, Ok sistemele de numera hexazecimal, zecimal, octal, binar
DL ELEE s afi area numerelor trigonometrice in grade, radianigsadieni
schimb semnul numrului afi at

terge din memorie rezultatul opeesa

terge numrul afi at

tergerea ultimei cifre a nurrului afi at
calculeaz funciile inverse pentru toate funite descrise pan
acum
funciile hiperbolice pentru sin, cos, tan

5 adunare, sdere, inmuire, impr ire
Sta, Dat deschiderea cutiei statisticead ugarea unei noi valori
funcii statistice pentru media aritmeticsum i deviaie
standard
trecerea de la scrierea exponahn la cea normal i invers
paranteze pentru a stabili ordinea efedtwperaiilor
convertete numrul afi at in formatul grade-minute-secunde
scrierea exponeial a numrului afi at
calcularea valorii logaritmului naturala celui zecimal din
num rul afi at
funciile trigonometrice sin, cos, tg
ridicarea la puterea 2, 3 respectiv la o putem@ihts de ctre
utilizator
factorialul numrului afi at
inversul unui numr

terge din memorie toate valorile stocate
afi eaz coninutul memoriei
stocheaz in memorie nunrul afi at

0O
o

+ —

Ave, Sum, s

mla

Y T T3
O |» I '

In, log
sin, cos, tan

XN2, x"3, X"y

1

=~

X

<
wn

pol(@]
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Test de verificare a cunostintelor 1

1. Hardware inseamn :

a) programe specializate

b) totalitatea componentelor unui calculator — pafitda
c) placa de baza calculatorului

2. Software este:

a) totalitatea programelor ce asigduncionarea calculatorului
b) totalitatea componentelor fizice ale unui calculato

c) totalitatea datelor aflate in memoriile ROM si RAM

3. Unitatea elementar de m sur a informa iei este:
a) byte

b) bit

C) un set de caractere

4. 1 byte reprezint :

a) un caracter

b) o cifr binar

C) o succesiune de 8 bi

5. Procesorul este:

a) dispozitivul care execut i coordoneaz toate operdle cu informaii executate Tn sistem
b) dispozitiv ce stocheaznformaii

c) dispozitiv pentru introducerea datelor in computer

6. Harddiscul este:

a) dispozitiv utilizat pentru transfer de informia

b) dispozitiv ce stocheaze un disc magnetic informia
c) memoria calculatorului

7. Harddiscul se caracterizeaz prin:

a) capacitatea de stocare, calitatea semnalului \trd@smis ctre monitor
b) viteza medie de transfer a datelor, claritatea imag

C) capacitatea de stocare, viteza medie de transfatetor
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Monitorul este ecranul pe care se urgsc rezultatelor opeti pe computer.
Caracteristicile acestuia sunt:

lungimea diagonalei, claritatea imaginii, vitezatgsfer a informéei

lungimea diagonalei, frecvem vertical de improsptare a imaginii pe monitor, claritatea
imaginii

lungimea diagonalei, claritatea imaginii, capaeitatie stocare a infornngi

Dac veicump ra un calculator, de ce ve tine cont mai mult?
viteza de rotae a HDD

tipul de microprocesor

dimensiunea monitorului

! "HSS %S &S H#H( (# " OH)* + %% % *
%S HUHEH"" "% H)"(%SH-" )"+ $#% $"0"S) + (%
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Test de verificare a cunostintelor 2

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

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

3. Care dintre urm toarele elemente NU reprezint o component de baz a unui GUI:
a) pictograme b) Desktop ¢) indicator d) tastatur

4. Care din urm toarele extensii corespund fi ierelor text?
a) .bas, .obj., .txt; b) .txt, .doxc, .rft; c¢) .doc, .wav, .txt. d) .txt, .docx, .rtf;

5. Care este unitatea de m sur standard pentru viteza de rota ie a platanelor hard diskului?
a) Mb pesecund
b) Rota ii peminut
¢) Rotaii pesecund
d) Mb pe milisecund

6. Pentru a muta un fiier:
a) folosim funciile Copy i Paste
b) tergem fiierul iapoiii dai Restore in noul director unde vire - mutai
c) folosim funciile Cut i Insert
d) folosim funciile Cut i Paste

7. Rolul unui sistem de operare este:
a) calcul tabelar
b) gestionarea calculatoruluiinterfaa cu utilizatorul
c) zon de memorie pentru transferul datelor intre aglica
d) aplicaie ce face parte din componenta hardware a catculat

8. Ce combinatie de taste se fologe pentru a putea comuta intre dou ferestre?
a) Alt+F4
b) Alt+Tab
c) Alt+Shift
d) Ctrl+Alt

! S %S &S H(  (# " OH) + %6$"%% *
%S HUH A Yo #) (%S )+ S H% $"0"$) + (%"
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9. Memoria de tip ROM este folosit pentru:

a) citire

b) scriere

C) citire — scriere

d) nu exist o astfel de memorie
Raspunsuri

1 2 3 4 5 6 7 8 9
Test 1 b a b C a b C b b
Test 2 C d d d b d b b a
"HSS %S &S H( # " o) + %636 *
%S HU'H H" Yo #)"(%SH" )"+ S #% $"0"$)+ (%"




