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Lectia 1
Tehologia informatiei si comunicatiilor

1.1 Tehnologia informatiei si comunicatiilor

Calculatorul se prezinta ca un sistem compus din doua parti:

v' hardware - echipamente fizico-tehnice, proiectate si proceseze date, si
stocheze si sa transmita informatii; reprezinta componentele ce pot fi practic
atinse (ex.: monitor, tastatura, etc).

v' software - instructiuni, proceduri si rutine ce controleazd functionarea
corecta si eficientd a componentei hardware; exista sub forma de concepte si
simboluri si nu are substanta (ex.: Microsoft Word).

Termenul de Tehnologia Informatiei si Comunicatiilor (TIC sau in engleza ICT =
Information and Communications Technology) se refera la colectarea, prelucrarea,
memorarea si transmiterea informatiei electronic, in forma digitala, cu ajutorul
computerului. Deoarece in multe cazuri e necesar ca datele sa fie transmise pe o
distantd mai mare sau mai mica, se foloseste in acest sens o infrastructura de
comunicatii, creata din computere, echipamente de retea, cabluri de date etc.

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

v’ servicii Internet — WWW = World Wide Web (serviciu de accesare prin
Internet a paginilor web), VolP = Voice over IP (servicii de telefonie prin
Internet), e-mail (posta electronica), IM = Instant Messaging (conversatie in
timp real pe Internet intre doua sau mai multe persoane) etc.

v' tehnologia mobild — imbracd forma smartphone-urilor si a tabeletelor ce
ruleaza aplicatii mobile (sisteme de operare si programe special proiectate
pentru acestea).

v’ aplicatii de birou — de procesare de text (Microsoft Word, OpenOfficeWriter),
de calcul tabelar (Microsoft Excel, OpenOfficeCalc), de prezentari
multimedia (Microsoft Powerpoint, OpenOfficelmpress), de baze de date
(Microsoft Access, OpenOfficeBase, Oracle), de editare grafica (Adobe
Photoshop and Illustrator, Gimp), etc.

1.2 Hardware

1.2.1 Structura unui calculator personal

Calculatorul personal consta intr-o unitate sistem (denumita si unitate centrald)
in care se gasesc microprocesorul, memoriile RAM si ROM, placa video, hard-diskul



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

datelor.

Ca parti componente ale unui calculator personal obisnuit, mentionam:

Placa sistem sau placa de baza — este o placa 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 prelucrarilor pe
monitorul calculatorului;

Placa de sunet — componenta folositd 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 permanenta a datelor pe discuri din plastic, cu
ajutorul unui laser;

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

Sursa
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e Unitatea centrala

(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 micad unitate de date care poate fi prelucratd de procesor se numeste bit (in
engleza binary digit = cifra binard) si poate avea valoarea 0 sau 1.

Astfel, daca un tranzistor se lasa strabatut de o sarcina electrica, se reprezinta
informatia intr-o logica binara de tip 1, pe cand un tranzistor care nu se lasa strabatut
de o sarcina electrica reprezinta informatia de tip 0.

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 adreseaza, decodifica si prelucreaza
instructiunile programului aflat Tn executie; totodata, comanda si
sincronizeaza functionarea componentelor unitatii centrale.

e Unitatea aritmetico-logicd ce prelucreaza datele sub forma operatiilor
aritmetice (de adunare, scadere, inmultire si Tmpartire) si a operatiilor
logice (se compara, spre exemplu, dacd o valoare este mai mica, egala
sau mai mare, decat alta valoare).

Unitatea de _memorie se refera la circuitele integrate specializate in care se

stocheaza informatii sub forma binara. Sunt doua 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-
0 adresa unica. 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 biti si este folosit pentru a stoca un
caracter sau un cod ce reprezintd, de exemplu, o instructiune a unui program aflat in
executie sau o mica portiune dintr-o imagine sau un sunet. Cuvantul monitor contine
7 caractere, deci in memoria computerului ocupa 7 bytes.

Numarul total de bytes determina dimensiunea memoriei RAM. Acest lucru este
foarte important, deoarece instructiunile programelor care ruleaza la un moment
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dat, datele de prelucrat (de intrare), cat si rezultatul prelucrarilor (datele de iesire),
sunt stocate Tn memoria RAM.
Pentru masurarea memoriei, sunt folositi multiplii byte-ului:

Unitate de masura Dimensiune Simbol
1 kilobyte 1024 bytes (21°) KB

1 megabyte 1024 kilobytes (2%) MB

1 gigabyte 1024 megabytes (2°) | GB

1 terabyte 1024 gigabytes (2%°) B

Memoria RAM se caracterizeaza prin faptul cd nu pastreaza datele cand
computerul nu mai este alimentat cu energie electrica. De aceea, spunem ca este o
memorie volatila.

v" Memoria ROM (Read Only Memory = memorie
care poate fi doar cititd) constda intr-un circuit
integrat, de capacitate redusa, ce stocheaza mici
programe de verificare a componentei hardware si
de lansare in executie a sistemul de operare.

Caracteristica principala consta in faptul ca nu este folosita pentru stocarea
temporara a datelor ce sunt prelucrate la un moment dat si ca este non-volatila (la
inchiderea computerului, continutul nu se pierde).

Multe dispozitive electronice si electrocasnice contin memorii ROM ce stocheaza
instructiuni scrise de producatorul echipamentului (de exemplu, un program de
spalare al unei masini de spalat).

e Dispozitive de stocare a datelor

Sunt dispozitive care pdstreazd datele salvate si dupa inchiderea computerului. n
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 stocheaza volume mari de informatii.
Varianta internd a hard-diskului se gaseste 1in
interiorul carcasei computerului si contine fisierele
sistemului de operare, aplicatiilor si fisierele

Hard disk
intern

personale. Varianta externa a hard-diskului ofera portabilitatea
datelor, iar majoritatea se conecteaza la calculator prin portul
USB.

Toate datele sunt scrise si citite electromagnetic. Astfel,

\\ H H H oy . A o .
Hard disk dispozitivele numite capete de citire/scriere (in esenta, niste
aerxte:] electromagneti) culiseaza pe suprafata unor discuri (numite

platane) ce sunt acoperite cu un strat magnetic. Curentul
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electric, pozitiv sau negativ, ce strabate capul de citire/scriere aliniaza particulele
magnetice de pe disc in sensul curentului, creandu-se doua stari, corespunzatoare
valorilor 0 si 1. Suprafata de finregistrare a discurilor este Tmpartita in cercuri
concentrice numite piste, care la randul lor sunt impartite in sectoare de lungime
fixa. Impartirea pistelor in sectoare se realizeaza in timpul formatérii fizice — prin
formatare, un disc devine utilizabil si este pregatit sa stocheze date.

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

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

Discul de retea (network drive) se refera la hard-diskuri ce se gasesc in servere si
sunt folosite de mai multi utilizatori pentru stocare si partajare de informatii.

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

Discurile CD-ROM sunt deja inscriptionate cu date "?'
(aplicatii si jocuri de calculator, muzica, etc), pot fi doar citite
si stocheaza maxim 650 MB.

Discurile CD-R (inregistrabile o singura data) 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 ofera o capacitate mult mai mare de stocare a
datelor. Un disc DVD-ROM (deja inregistrat), DVD-R (inregistrabil o singura 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
recenta tehnologie de stocare a datelor pe discuri optice.
Numele provine de la culoarea albastru-violet a razei laser
a unitatii BluRay si datoritad 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 inregistrari video de
Tnalta definitie (filme HD).

Unitati cu cipuri sau USB Flash (memorii USB) — memorii
nonvolatile care utilizeaza semnale electrice pentru a stoca
date. Spre deosebire de unitatile electromagnetice si optice,
memoriile USB nu au componente Tn miscare, ceea ce se ’
traduce printr-o fiabilitate ridicata. Stocheaza intre 4 GB si .

256 GB de date.

Cardurile de memorie utilizeaza aceeasi tehnologie de stocare ca
unitatile USB Flash si sunt folosite la camerele digitale, telefoane mobile,
smartphone-uri si playere multimedia. Capacitatea de stocare a acestora

iCro »
4GB

variaza intre 4 si 128 GB.
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eDispozitive periferice

Dispozitivele periferice reprezinta totalitatea dispozitivelor cu ajutorul cdrora
este posibila introducerea datelor in vederea prelucrdrii, precum si furnizarea
rezultatelor obtinute. Exista urmatoarele tipuri de dispozitive periferice:

v’ dispozitive periferice de intrare — permit introducerea datelor in calculator -

tastaturd, mouse, joystick, microfon, scanner, camera video;

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

monitor, imprimanta, boxe.

v dispozitive periferice de intrare - iesire — permit atat introducerea, cat si

extragerea datelor din calculator — modem, touch screen.

> Dispozitive periferice de intrare a datelor

Reprezinta echipamente tehnico-fizice care permit introducerea datelor in
sistemul de calcul.

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

e Blocul tastelor alfanumerice contine caractere alfabetice, semne de
punctuatie, caractere numerice si speciale, taste de validare si control;

e Blocul tastelor functionale, pozitionate deasupra blocului alfanumeric si
identificate prin F1, F2, pana la F12 executda comenzi predefinite, n
functie de aplicatia care ruleaza;

e Blocul tastelor de control deplaseaza si pozitionaza cursorul mouse-ului
pe ecranul de lucru;

e Blocul tastelor numerice situat in partea dreapta a tastaturii, contine
taste numerice si taste aferente celor patru operatii aritmetice.

Taste functionale

1]

Taste
numerice

o5

Taste
alfanumerice

Taste de
control

"X 8 1.

Mouse — este un mic dispozitiv din plastic, ce prezintd doua, 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, determina mutarea unui cursor
(sdgeata) pe monitorul computerului, in directia in care se muta mouse-ul.
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in general, butonul stang al mouse-ului este folosit pentru selectii de obiecte,
pictograme, butoane, comenzi, pe cand butonul dreapta deschide o lista cu diferite
comenzi, in functie de obiectul pe care se gaseste pozitionat cursorul mouse-ului.
intre cele doud butoane se mai giseste o rotitd din plastic, ce permite derularea
informatiilor pe ecranul de lucru.

Rotita de
derulare

Butonul drept

Butonul stang

Trackball — dispozitiv cu aspectul unui mouse asezat
invers, cu o bila senzitiva in exterior. Deplasarea cursorului
pe ecranul de lucru se realizeaza prin rotirea bilei cu
ajutorul degetelor. Trackball-ul poate fi utilizat ca inlocuitor
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.
Daca dispozitivele se conecteaza fara fire, e necesar sa fie alimentate cu ajutorul
bateriilor.

Touchpad - dispozitiv de forma rectangulard, cu
suprafata sensibila la atingere, folosit ca inlocuitor de
mouse, mai ales la computerele portabile.
Functioneaza prin interpretarea
intreruperilor de conductivitate, la
deplasarea degetelor pe suprafata touchpad-
ului.

Bila
senzitiva

Zona sensibild
la atingere

Microfonul — componenta 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 dizabilitati locomotorii pot
controla computerul si aplicatiile aferente,
prin comenzi vocale.

Scanner — echipament periferic de intrare a datelor ce
transforma informatia analogica (texte si imagini tiparite pe
hartie) intr-un format binar (succesiuni de biti 0 si 1). Continutul
scanat este descompus in puncte, cu ajutorul unor senzori
compusi din semiconductori sensibili la lumina.
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Se pot utiliza programe de recunoastere optica a caracterelor (in engl. OCR =
Optical Character Recognition), astfel incat textul dintr-un document scanat sa fie
prelucrat cu programe de editare a textului (de ex. Microsoft Word).

Dupa tipul constructiv, scannerele sunt:

e Scannere orizontale (flatbed), ce functioneaza dupa principiul
copiatorului: documentul este asezat pe o suprafata din sticla, 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 maneta, folositd mai ales in jocurile
de calculator, ce permite un control mai precis al cursorului pe
directiile stanga-dreapta, sus-jos si in diagonald. De obicei,
prezinta mai multe butoane ce pot fi programate sa execute
anumite comenzi.

q Camera web (Webcam) — consta intr-o camera digitala de mici

dimensiuni, capabila sa filmeze continuu sau sa realizeze fotografii cu
rezolutie mica. Este folosita pentru afisarea de imagini pe pagini web
sau in programele de teleconferinte si mesagerie instantanee (Skype,
Yahoo Messenger, etc).

» Dispozitive periferice de iegire a datelor

Sunt componente hardware care afiseaza rezultatele prelucrate de calculator.

Monitorul — este principalul dispozitiv de iesire a datelor
care afiseaza 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: 15”, 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 maxima suportatd de un monitor. Se referd la
punctele de imagine (pixeli) ce formeaza o imagine.

Rezolutia ia Tn calcul numarul pixelilor pe orizontala si pe verticala. De exemplu, o
rezolutie 1280x800 fnseamna pixeli afisati pe 1280 coloane si 800 randuri. Cu cat
rezolutia creste, cu atat imaginea devine mai clara. De obicei, rezolutiile monitoarelor
sunt cuprinse intre 800x600 pixeli si 1600x1200 pixeli.

Imaginea afisata de un monitor mai este influentata si de rata de reimprospatare
(refresh) a imaginii. Aceasta se exprima in hertzi si se refera la numarul de actualizari
de imagine intr-un interval de o secunda. De exemplu, o rata de reimprospatare de
70 Hz actualizeaza ecranul monitorului cu 70 de imagini intr-o secunda. Este

Monitor cu
cristale lichide
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recomandat ca acesta rata sa fie setata la o valoare cat mai mare, pentru a se evita
oboseala ochilor.
Exista doua tipuri de monitoare:

v

v

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

cu cristale lichide — folosite pe scard larga (ocupa putin spatiu si nu
genereaza radiatii electromagnetice).

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

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

Boxe (difuzoare) — echipamente periferice de iesire

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 picaturi microscopice de
cerneald prin mici orificii punctiforme, numite
duze. Aceste imprimante pot tipari alb/negru si
color, cu o viteza de imprimare relativ mica. Sunt
adresate utilizatorilor obisnuiti ce tiparesc un volum redus de
documente.

Imprimante laser — sunt proiectate pentru tiparirea de volume mari de
documente; pentru imprimare se utilizeaza
tehnologia laser si particule de toner (pudra 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.

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 Tn acelasi timp (documente auto-copiante:
facturi, chitante, etc).

folosite pentru redarea sunetelor prelucrate de placa de sunet a computerului. Se
conecteaza la calculator prin porturile audio sau USB.
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> Dispozitive periferice de intrare/iegire a datelor

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

Este frecvent intalnit Tn 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 transmita date
prin liniile telefonice. Informatiile prelucrate de calculator sunt stocate
digital, in timp ce informatiile transmise prin liniile telefonice sunt
transmise sub forma de unde analogice. Modem-ul face conversia
datelor dintr-o forma in alta. Modem-urile sunt de doua feluri: externe
—sunt plasate Tn afara unitatii centrale si interne - se gasesc in interiorul
unitatii centrale. Viteza de transfer a datelor este exprimata in biti per
secundd (bps), respectiv Kbps si Mbps.

Docking station (statie de andocare) reprezinta
un dispozitiv hardware care permite unui laptop sa
se comporte ca un desktop in sensul cresterii
functionalitatii. Astfel, statia de andocare se
prezinta ca o baza din plastic peste care se asaza
laptopul si poate contine mai multe interfete de
date si periferice integrate (interfete USB, video si
de retea, tastatura etc) ce permit accesul la un
monitor, o imprimanta, un hard disk, o retea de calculatoare s.a.

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

ePorturi utilizate pentru conectarea echipamentelor
periferice

Porturile reprezinta interfata prin care echipamentele hardware (monitor,
tastatura, imprimanta, etc) se conecteaza la computer. Constructiv, sunt mai multe
tipuri de porturi:

e  Portul USB (Universal Serial Bus) — interfatd generald ce inlocuieste porturile
serial si paralel, ce conecteaza majoritatea dispozitivelor periferice

= actuale: tastatura, mouse, imprimantd, scanner, camera digital3,
.- - hard-diskuri externe etc. Dispozitivele conectate sunt de tip Plug-and-
Play (conecteaza si utilizeaza), insemnand ca sistemul de operare
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recunoaste si foloseste dispozitivul, imediat ce este conectat. O altd facilitate a
acestei interfete consta in faptul ca dispozitivele pot fi conectate/deconectate de la
computer, fara restartarea acestuia.

e Portul de retea numit si RJ45 este interfata folositd pentru a i
conecta computerul la o retea locala de calculatoare sau la internet. E
e Portul HDMI (High-Definition Multimedia Interface) reprezinta
interfata pentru transferul datelor audio-video digitale necomprimate
E de la un desktop, laptop sau tabletd la un dispozitiv compatibil HDMI
(monitor, videoproiector, televizor digital, home cinema, s.a).
Standardul HDMI este inlocuitorul standardului video de tip analog.

1.2.2 Stocarea fisierelor online (Online Data Backup)

Serviciile de stocare online reprezind 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 interfata web (se foloseste, de
exemplu, un browser web®: Internet Explorer, Mozilla Firefox, etc).

Conexiune criptata

Client "h‘»_h_ -

Server de
date

Client

Comparativ cu dispozitivele externe de stocare a datelor (cd, dvd, memorie USB
etc), serviciile de stocare online a datelor ofera cateva avantaje:
e Acces la date in orice moment si din orice locatie, atata timp cat exista o
conexiune la internet;
e Securitatea datelor Tmpotriva virusilor informatici, furtului de date si
calamitatilor naturale;
e Optiuni de partajare (in engleza sharing) a fisierelor; diferiti utilizatori
pot accesa si edita documentele partajate;
Pe langa procesele de autentificare a utilizatorilor prin nume de utilizator si
parola, 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 masoara in megahertzi (MHz) sau
gigahertzi (GHz) si se refera la frecventa la care se sincronizeaza diferite
operatiuni elementare care au loc in microprocesor. De-a lungul
timpului, viteza procesorului a crescut exponential: astazi, un procesor
ruleaza la viteze de peste 3 GHz.

Memoria RAM — este un parametru de performanta Tintrucat
instructiunile si datele sistemului de operare si programelor ce ruleaza la
un moment dat sunt stocate Tn aceasta memorie si ocupa spatiu. Daca
sunt mai multe programe deschise si memoria RAM este insuficients,
atunci viteza de raspuns a calculatorului scade. Se recomanda o
dimensiune cat mai mare a memoriei RAM (peste 1 GB).

Memoria cache — memoria temporara a procesorului, care stocheaza
cele mai des accesate date si instructiuni, din memoria RAM. Astfel,
viteza procesorului este sporita prin eliminarea timpilor morti, generati
de accesarile repetate ale informatiilor 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.

Latimea de banda a magistralei procesorului ce se refera la fluxul de biti
vehiculati intre procesor si memorie si latimea de banda a magistralei de
intrari/iesiri ce caracterizeaza fluxul de informatii dintre unitatea
centrala si periferice. O latime de banda mai mare permite un transfer
mai mare de date, deci o viteza sporita de procesare.

1.4 Tipuri de calculatoare

Termenul de computer se poate aplica unui dispozitiv ce utilizeaza un
microprocesor pentru a prelucra date introduse cu ajutorul unei tastaturi si al unui
mouse si care afiseazd rezultatele prelucrdrii pe un monitor. in functie de
dimensiune, capacitati de prelucrare si costuri, se deosebesc mai multe tipuri:

Mainframe — sunt computere de mari
dimensiuni, care prelucreaza cantitati
impresionante de date si care sunt foarte
scumpe. Se folosesc in firme si organizatii mari
si sunt proiectate sa functioneze continuu si sa
deserveasca multi utilizatori in acelasi timp.
Server de retea — sistem de calcul construit sa 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 Tn aproape toate domeniile de activitate.
Calculatorul personal se gaseste in urmatoarele forme constructive:
e Desktop — unitatea centrald este pozitionatd pe sau langa 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 Tn care componentele sunt
redimensionate astfel incat 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 folosita o tastatura virtuala si un ,,stilou” ca inlocuitor 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 sa trimiteti si sa primiti e-mail-uri, sa gestionati calendare de
activitati, sa navigati pe web, sa deschideti documente office si pdf, sa
ascultati muzica, sa vizionati videoclipuri si fotografii, sa realizati
fotografii, sa utilizati servicii de navigatie prin satelit si unde radio (GPS)
etc.

e  Telefon mobil — dispozitiv electronic de mici dimensiuni folosit pentru a initia si
primi apeluri telefonice.
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e  Player multimedia — mic dispozitiv ce stocheaza si ruleaza
fisiere de muzic3, filmulete, podcast?-uri.

e  Camera digitald — se prezinta ca o camera conventionala care
utilizeaza componente electronice pentru a crea o imagine. Astfel,
un senzor de imagine ce consta intr-un semiconductor, converteste lumina in
electroni (sarcini electrice) care ulterior sunt prelucrati,
rezultand o imagine digitala.

Cantitatea de informatie captata de o camera
digitald se numeste rezolutie si se masoara in pixeli.
Mai multi pixeli iTnseamnad o imagine mai clard si de
dimensiune mai mare. Camerele digitale obisnuite pot
realiza fotografii de la 10 megapixeli (ce se traduce
printr-o rezolutie de 3648x2736 pixeli), pana la 20
megapixeli (la camerele mai performante).

Cateva avantaje ale camerei digitale constau in faptul ca 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 descircat 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 in primul capitol, termenul de software desemneaza
ansamblul programelor, procedurilor si rutinelor care controleaza functionarea
eficientd a elementelor hardware.

Componenta software este uzual formata din sistem de operare, drivere si
programe de aplicatii.

>

>

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 I@ __’L
cu sistemul de calcul. =
drivere - programe ce ofera calculatorului informatii ( \_4
specifice privind un anumit echipament hardware. Cand = *—(J\ K.

se ataseaza calculatorului un nou dispozitiv, trebuie \j
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 probleme specifice.

La pornirea calculatorului se realizeaza incarcarea sistemului de operare in
memoria de lucru (RAM). Odata ce sistemul de operare este incarcat (si pe ecranul
monitorului apare interfata grafica), 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 toata durata executiei unui program, in
scopul utilizdrii cdt mai eficiente a acestor resurse. In cazul in care este
posibild executarea simultanda a mai multor programe, sistemul de operare
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
grupeaza fisierele pe diferiti utilizatori astfel incat gasirea fisierelor sa se
realizeze Tn cel mai scurt timp.
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>

>

>

Gestiunea prelucrdrilor — ofera posibilitati de pregatire si lansare Tn executie
a programelor de aplicatii.

Coordonarea executiei simultane a mai multor programe, prin urmarirea
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 in 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 executarii unui
program (de exemplu: operatii interzise, precum impartirea la 0, tentativa de
acces in zone protejate ale memoriei interne, tentativa de executie a unor

instructiuni privilegiate, etc.). -
| o N |
Asistarea executiei programelor de cdtre utilizator, U
. el

printr-o interfata prietenoasa si usor de utilizat. L'

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 intr-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
(arhitectura, inginerie), urmarirea si controlul proceselor industriale, navigarea pe
Internet, etc.

n 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 cauta diverse informatii
pe Internet).
Programe pentru cresterea productivitdtii la locul de muncd — aici deosebim
mai multe categorii de aplicatii:
g plicat p- HJ e \I . l
O Programe de procesare de text — WordPad, e w A\
,-!‘ g |

Microsoft Word, OpenOfficeWriter (cu =
ajutorul acestor programe puteti introduce si j /j
edita text, salva si imprima apoi documentul). P:" 'P"“*
O Programe de calcul tabelar — Microsoft = |
Excel, Lotus 1-2-3, OpenOfficeCalc (aceste programe permit
manipularea datelor numerice existente in tabelele de calcul).

. wr
1 |
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O Programe de gestiune a bazelor de date — Microsoft Access, Oracle,
OpenOfficeBase (aceste programe gestioneaza colectii mari de date,
pentru ca informatia sa fie disponibila utilizatorului pentru extragerea
datelor necesare).

O Programe de prezentdri multimedia (aceste programe genereaza
diapozitive si sunt utilizate la sustinerea diverselor prezentari 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 ofera 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, arhitectura, mediu etc.

» Aplicatii mobile — sunt aplicatiile care ruleaza 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 ca se gasesc 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 cat exista o conexiune la Internet.

2.4 Definirea termenului de licenta

Licenta software sau Acordul de licenta pentru
utilizatorul final (End-user licence agreement) este un
contract legal intre producatorul/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 sa 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.
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.
& Setup - CDBurnerXP = e e

Fereastra de
acceptare a
acordului de
licenta

License Agreement ~
Please read the following important information before continuing é

Please read the following License Agreement. You must accept the terms of this

agreement before continuing with the installation.

A. CDBurnerXP License
B. OpenCandy End User License Agreement

Instalarea
programului poate
continua doar dupa

acceptarea acordului

de licenta

A. CDBumnerXP License

By using, copying or distributing CDBurmnerXP and accompanying
documentation (the program's object code and documentation are

callactival rafarrad fn ac fha caffwaray wan indicata wanr accentanca

| accept the agreement

Majoritatea programelor de calculator necesita finregistrarea acestora pe
serverul producatorului (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
specifica, unica, pentru un program de calculator. Prin intermediul ei, se certifica
faptul ca o copie a programului este originald. Cheia de produs consta dintr-o serie de
numere si / sau litere. Aceasta secventa este de obicei introdusa de catre utilizator in
timpul instalarii software-ului de calculator, fiind verificata de program pe baza unui
algoritm matematic.

inregistrarea (activarea) programelor se face uneori offline sau online prin
introducerea cheii produsului.

Avantajele programelor achizitionate legal impreuna cu calculatorul:

e Programul este instalat corect de profesionisti.

e Programul este original, cu toate componentele.

e Programul nu are virusi.

e Cumpadrate 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 vanzatorului de calculatoare.

e Ai posibilitatea sa faci actualizari la cea mai noua versiune a produsului, la un pret
avantajos.

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

e Solutie completd, functionald, disponibila 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.
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Licenta acorda dreptul de folosire a programului respectiv si nu dreptul de
comercializare sau distributie.

Licentele software se impart in doua categorii:

- Licente comerciale, reprezentand programele IT
asupra carora 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 anumita perioada de timp in
scop de probe sau evaluare, iar la expirarea perioadei, utilizatorul trebuie sa opteze
intre a cumpara licenta (drepturile) de folosire nelimitatd a programului sau
returnarea si/sau "stergerea" copiei acestuia.

- trial - pot fi folosite gratuit o perioada de timp, avand insa multe optiuni
dezactivate.

- freeware - utilizatorul poate folosi softul pe o perioada nelimitata, dar nu are
dreptul s& il editeze sau s& il revand&. in 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.

@ - Licentele open source reprezinta licentele prin

‘;-’ﬂ intermediul carora dreptul de proprietate asupra unui
produs IT nu ramane la autorul acestuia, programul

a o @ putand fi utilizat Tn mod liber de catre orice utilizator. Cu
Open SOuEe toate acestea, autorul programului are in continuare

@ ’@ exclusivitate asupra drepturilor de autor. Utilizatorul are

astfel dreptul de a dezvolta si Tmbunatati programul
utilizat si de a-l redistribui sub noua forma (fara un interes comercial, Tnsa).
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 descarcat gratuit de pe
Internet si folosit pentru o perioada de 30 zile.
- Exemplu de licenta 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 centrala cu doua
butoane:

- Power —folosit pentru pornirea calculatorului si

- Reset — folosit pentru restartarea calculatorului in caz de

blocare.

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

Buton Power

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

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

e calculatorul este conectat la reteaua electrica;

eintrerupatorul aflat in partea din spate a unitatii centrale este fixat pe
optiunea 1 (deschis) — numai pentru calculatoarele prevazute cu
intrerupator;

e monitorul este pornit.

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

Bulon Reset

e Autentificarea (logarea) pe un sistem de calcul

Pentru computerele legate la retea sau folosite de mai multi utilizatori, este
necesara autentificarea (logarea). Pentru aceasta, se introduce parola (password)

v . - . v =
corespunzatoare contului de utilizator si se apasa tasta Enter sau butonul . .

Denumirea contului
de utilizator

Parola



Din motive de securitate, se recomanda ca aceste parole sa nu contina 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 intre 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 aiba 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 afisats.

e Conturi de utilizatori

Un cont de utilizator este o colectie de informatii pe baza carora sistemul de
operare gestioneaza drepturile si permisiunile de acces ale fiecarui utilizator.
Folosirea conturilor de utilizator are marele avantaj de a permite fiecarui utilizator al
computerului sa Tsi personalizeze dupa cum considera de cuviinta interfata sistemului
de operare si a aplicatiilor, fara a afecta conturile si datele celorlaltor utilizatori ai
computerului.

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

e Utilizator standard - se recomanda pentru utilizarea cotidiana 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.

e 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.

Schimbarea utilizatorului, pentru a folosi alt cont de Windows, se face astfel:

e Se apasa butonul Start H existent pe bara din
partea de jos a ecranului (numita Taskbar) si apoi

Lock
butonul “ (utilizator). SEm e

e Din lista derulanta deschisa se selecteaza utilizatorul
dorit.

Observatie: Daca se doreste mai intai delogarea

utilizatorului curent, se seleteaza optiunea Sign out, iar

apoi din ecranul de logare se apasa pe utilizatorul dorit.

Change account settings

Eva

®  AccuWeather -
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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 electrica, ci si pentru a va pastra
computerul in siguranta si a va asigura ca datele sunt salvate.

Pentru oprirea corecta a sistemului de operare, se salveaza intai fisierele deschise
si apoi se inchid toate ferestrele aplicatiilor deschise in bara de activitati (Taskbar). Se

[
apasa butonul Start H, apoi butonul (Power), dupa care se selecteaza

optiunea (inchidere).

O alta modalitate de inchidere a calculatorului consta in apasarea simultana a
tastelor Alt si F4, dar numai dup3 ce toate aplicatiile au fost inchise. Tn fereastra Shut
Down Windows (inchidere Windows) se apasd sigeata din partea dreaptd a ferestrei
si din lista derulantd se selecteazd comanda Shut Down (inchidere), urmati de
apasarea butonului OK pentru confirmare.

Shut Down Windows

am Windows10

Q What do you want the computer to do?

Shut down iv

Closes all apps and turns off the PC.

3.1.3 Repornirea calculatorului

Repornirea sau restartarea computerului Tnseamna reinitializarea sistemului de
operare in memoria de lucru a sistemului de calcul. Aceasta operatie este
recomandatd in urmatoarele situatii:

e  Actualizari (Updates) ale aplicatiilor si sistemului de operare; actualizarile sunt
completari 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.
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Exista mai multe modalitati de repornire a calculatorului:

) O )
e Se apasa butonul Start E, apoi butonul . (Power), dupa care se
selecteaza optiunea Restart (Repornire).

Comanda
Restart

e Se apasid simultan tastele Ctrl, Alt si Delete. in ecranul aparut, se

I
apasa butonul localizat Tn coltul din dreapta jos, urmat de
selectia comenzii Restart (Repornire).
e Se apasa butonul Reset existent pe unitatea centrala, aceasta
optiune fiind cea mai putin recomandata si fiind utilizata doar in
momentul in care celelalte alternative nu functioneaza.

3.2 Desktop si pictograme
3.2.1 Desktop si taskbar

La pornirea calculatorului se incarca sistemul de operare care afiseaza pe
suprafata de lucru (numita Desktop) interfata grafica. O interfata grafica reprezinta
un tip de comunicare vizuala intre utilizator si dispozitive electronice cum ar fi:
computere, MP3 playere, playere media portabile, playstation-uri, aparate
electrocasnice si unele echipamente de birou. In contrast cu interfetele bazate pe
text, care oferd nume de comenzi ce trebuie tastate sau navigatie de tip text, o
interfata grafica ofera pictograme si indicatori vizuali. Componentele de baza ale
interfetei grafice cu utilizatorul sunt:
v"indicator sau cursor (in general aratd ca o sageatd sau ca un l);

v' dispozitiv de punctare - permite selectarea obiectelor de pe ecran;

v" desktop — zona de pe ecran unde se afla pictogramele;

v' ferestre - 0 caseta sau un cadru in care este afisat continutul unui fisier, director,
program;

v'  casete de dialog - un tip special de fereastrd care vd pune o intrebare, va
permite sa selectati optiuni pentru a findeplini o activitate sau va furnizeaza
informatii;
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v’ pictograme - imagini mici care reprezintd fisiere, foldere, programe si alte
elemente;

v" meniuri — liste de comenzi grupate pe categorii;

v" butoane —imagini mici care, odatd ap3sate, efectueazd o anumitd comand3;

Pictograme
(iconite)

Bara de activitati (Taskbar)

Un alt element esential al desktop-ului il constituie bara de activitati (Taskbar).
Bara de activitati este bara lunga, orizontala, din partea de jos a ecranului si are ca
scop principal lansarea si monitorizarea aplicatiilor. Spre deosebire de desktop, care
poate disparea sub ferestrele de deasupra sa, bara de activitati este vizibila aproape
intotdeauna. Aceasta are patru sectiuni principale:

1. Butonul Start H, care deschide meniul Start, utilizat la accesarea
programelor, a folderelor si a setarilor computerului;

2. Zona de lansare rapidad, care va permite sa porniti programe (aplicatii)
printr-un simplu click;

3. Sectiunea de mijloc, care arata programele si documentele pe care le-ati
deschis;

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

Un element de baza al sistemului de operare il constituie fisier-ul (cunoscut si
sub denumirea de file), care reprezinta o colectie organizata de informatii utilizate de
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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 fisier, director, aplicatie, scurtatura 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. lata cateva exemple de pictograme:

» Fisierele sunt reprezentate sub forma unor mici documente avand in partea
stanga simbolul aplicatiei cu care au fost create.

Wh > O:

cerere.docx  oferta.pdf poza.jpg raport.xlsx test.txt

> Directoarele sunt reprezentate sub forma unui dosar micut.

s

Folder gol Folder plin

» This PC (Acest calculator) este asociata continutului calculatorului la Q_
care se lucreaza, oferind o modalitate usoara de gestionare a “‘;,-j',,m;
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.

Iconita Recyle Bin dispune de doua reprezentari:
imaginea din stanga arata cosul de gunoi atunci cand nu a o
Resyels in  fost sters niciun fisier sau cosul tocmai a fost golit, iar %@\%hhﬁiﬂ
imaginea din dreapta arata cosul dupa stergerea unui fisier sau director.

[

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

E E C

EXCELEXE WINWORD  MSACCESS. iexplore.exe
EXE EXE

> Imprimantele si dispozitivele de stocare (hard disk, unitati optice,
memorii USB) sunt afisate sub forma de imagini reprezentative:
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Unitate optica Memorie
de stocare DVD USB

Unitatile de stocare
ale hard disk-ului

DVD
.
Microsoft Print to () (D) Drive (E:)

PDF

e Selectarea si mutarea pictogramelor de pe desktop

Selectarea pictogramelor se realizeaza printr-un click pe butonul din
stanga al mouse-ului executat pe imaginea doritd. Iconita va aparea
selectata, pe un fundal albastru deschis.

Selectarea mai multor pictograme se realizeaza
m : 'E/I m astfel: executati click pe o zona goala de pe desktop si,
: . tinand butonul stang al mouse-ului apasat, deplasati
' ' ' mouse-ul astfel incat si inconjurati 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 m ) m
alaturate, tineti apdsata tasta Ctrl in timp ce selectati cereredocx  ofertapdf | pozajpg
pictogramele dorite.

in mod predefinit, Windows asazi pictogramele una sub alta, in
Q-] coloane, in partea stanga a desktopului. Pentru a muta o pictograma in
il NKI alta parte a ecranului, selectati iconita respectiva. Tinand apasat
butonul stang al mouse-ului, deplasati iconita Tn noul loc dorit, dupa

care eliberati butonul mouse-ului.

De asemenea, Windows poate sa aranjeze automat pictogramele. Executati click
dreapta pe o zona goala de pe desktop

Whils [FC

. . lati da Vi A View > Large icons

si apoi ape ati comanda View - .uto Sort by 5 Medium icons
arrange icons. (Vizualizare — Aranjare .. S
agtomata). ) Wlndows' v? grupa Auto arangs icons
pictogramele in coltul din stanga sus si . ... ... ' Align icons to grid

le va bloca in aceasta pozitie. Pentru a  yndo Delete Cirlez

debloca pictogramele astfel incat sa

poatd fi mutate din nou, selectati din nou optiunea Auto arrange icons (Aranjare
automata).

v Show desktop icons

Operatiile de selectare si mutare se pot aplica in acelasi mod si fisierelor si
directoarelor.
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e Crearea unei scurtaturi (shortcut)

Daca lucrati foarte des cu o aplicatie, fisier sau director, pentru a nu parcurge de
fiecare data calea pana la locatia respectiva, va puteti crea o “scurtaturd” (numita
shortcut) pe care sa o puteti deschide doar printr-un dublu click. Scurtaturile 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 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 zona goala a ferestrei si alegeti din meniul
derulant optiunea New — Shortcut (Nou — Comanda rapida).
- in fereastra Create Shortcut (Creare comanda rapidd) precizati calea
unde se afld aplicatia dorita, fie scriind-o manual, fie apasand butonul
Browse (Rasfoire).

» Create Shortcut

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:

Browse...

Click Next to continue,

Butonul Browse (Rasfoire) va deschide urmatoarea fereastra de dialog, unde va
trebui sa localizati fisierul aplicatiei Notepad, in This PC - C:\Windows:

Browse for Files or Folders * Browse for Files or Folders

Dupa localizarea aplicatiei, apasati
butonul OK pentru a inchide
fereastra si apoi butonul Next

Select the target of the shortout below: Select the target of the shortg

B Desktop ~ 1 KOBDrv,

@ OneDrive machinel  pentru a trece la pasul urmator
2 Joe MEMORY.D

= This PC mib.bin

r Libraries | notepad.exe

- USB (E}) NvCentainerfecovery.bat

P Network PEIS_PreloadData.ini
73] 3D Systems Sense PFRO.log v
M Acrobat Reader DC hall| < >

Cancel Make New r 0K Cancel
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- In urmatoarea fereastra stabiliti numele pentru shortcut-ul pe care il realizati
sau puteti accepta numele implicit acordat de sistemul de operare.

€, Create Shortout

What would you like to name the shortcut?

Pentru a finaliza crearea
shortcut-ului, apasati
butonul Finish.

Type a name for this shortout;

natepad

aerl  Stabiliti numele
shortcut-ului

Einish Cancel

i)

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

Se observa ca iconita are in partea din stdnga jos o mica sageata pentru a
evidentia faptul ca aceasta pictograma este un shortcut si nu este fisierul original.

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

e Posibilitatea 2

in fereastra Computer, localizati fisierul sau aplicatia pentru care veti crea
shortcut. Executati click dreapta pe iconita corespunzatoare si
alegeti optiunea Copy (Copiere). in locul unde doriti s3 fie plasata
scurtatura, executati click dreapta si alegeti optiunea Paste
Shortcut (Lipire comanda rapida).

Paste

Paste shortcut

e Posibilitatea 3

Daca doriti plasarea unei scurtaturi pe desktop, localizati fisierul sau aplicatia
pentru care veti crea shortcut. Executati click dreapta pe iconita corespunzatoare si
alegeti optiunea Send To — Desktop (create shortcut)

m Send to > {3 Bluetooth device

Cut i, Compressed (zipped) folder
cerere.c Copy Comanda Send to B Desktop (create shorteut)

Lista de comenzi

Create shortcut

deschisa cu click =/ ra Comanda Desktop
dreapta Delete M (create shorcut)
Rename .
E’J TeamViewer
Properties - USB(E)
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Stergerea unei scurtaturi se realizeaza prin selectie si apoi comanda Delete
(Stergere) din meniul contextual sau apasarea 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 Ildentificarea 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
caseta sau un cadru denumit fereastrd. Elementele unei ferestre sunt:

@ ® O

= | Program Files _ o %
File Home Share View ®
i TH Previewpane B Edtra l I 2 s
= II= [ File name extensions
" [ De ar - sart |, Options
e =t Details N e Hidden items -
€ v A » This PC » Windows (C3) » Program Files v U Search Prograr . P

-~ i \
Name rate modified

A Quick access

m Desktop 30 Systems 6.03.2 B4 e folde
@—— Comman Files p 82017 09:572 Eile folde

4 Downloads

Cura 24
Docurments Dolby . oo o
= Pictures Intel ) 7 e .
&+ Music Intel Corporation 10,12 2016 14 y o @
MNew folder Internet Explorer 11.07.2017 08:41 y e
Lenovo
H Videos Microsoft Office 15
Microsoft Silveright 16062017 174
i Onelrive MSBuild . 017 08 o 5
& This PO >l 5

26 items | -
©
1'_ panoul de navigare — permite navigarea printre fisiere si directoare
2/ - bara de titlu — afiseaza numele ferestrei
' _para de instrumente — afiseazd butoane pentru comenzi rapide
4' - bara de adrese — afiseaza locatia unui fisier sau director
3/ - bara de derulare — permite deplasarea pe orizontal3 sau verticala Tn cadrul
ferestrei
6 _ bara de stare — afiseazd informatii despre obiectele selectate in fereastrs
7' - continutul ferestrei
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e Micsorarea, minimizarea, redimensionarea, mutarea
si inchiderea unei ferestre

O fereastrd poate fi redimensionatd, mutata, minimizata in taskbar, marita la
dimensiunea intregului ecran sau inchisa.

Daca lucrati cu mai multe ferestre simultan si doriti sa vizualizati in acelasi timp
continutul din doua ferestre deschise, le puteti redimensiona pentru a incdpea
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 stang al mouse-ului, trageti spre dreapta sau stanga
pentru a largi sau a stramta fereastra. Cand fereastra a ajuns la dimensiunea dorita,
eliberati butonul mouse-ului.

| Untitled - Notepad — O X

File Edit Format View Help Glisati bordura
sau coltul unei
ferestre pentru

redimensionare

a3 I B,

Pentru a muta o fereastrd, plasati indicatorul mouse-ului pe bara de titlu a
acesteia. Tinand 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 sau, aceasta poate fi maximizata astfel incat sa ocupe tot ecranul.

Butonul de maximizare (Maximize) U se gaseste Tn coltul din dreapta sus al oricarei
ferestre. Operatia inversa consta Tn micsorarea ferestrei (numitd si restore sau

redimensionare). Astfel, intr-o fereastra maximizata, butonul U se transforma in
[F. Prin apasarea 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 apasand butonul Minimize — din coltul din dreapta sus al ferestrei.
Minimizarea unei ferestre nu semnifica inchiderea ei sau stergerea continutului, ci
doar eliminarea ei temporard 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 stanga 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 fereastra, aceasta trebuie inchisa pentru
a nu incirca desktopul. Inchiderea unei ferestre se realizeazd fie folosind butonul
Close X, fie combinatia de taste Alt si F4.

e Comutarea intre diferitele ferestre deschise

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

Toate ferestrele deschise sunt reprezentate prin butoane in bara de activitati.
Daca exista mai multe ferestre deschise, Windows grupeaza automat ferestrele
deschise din acelasi program intr-un singur buton pe bara de activitati. Apasand pe
acest buton din bara de activitati, se deschide o lista derulanta cu fisierele continute
in grupul respectiv, de unde se selecteaza fisierul dorit.

W 6 - capitol 3.doc [Compatibility.. WH Document1 - Word

Fisiere Word
grupate 1n Taskbar

Daca nu doriti sa grupati butoanele de pe bara de activitati, aceasta optiune se
poate dezactiva.
1. Executati click dreapta pe taskbar si alegeti optiunea Taskbar settings (Setari
taskbar).
2. Derulati pana la optiunea Combine taskbar buttons (Combinare butoane taskbar)
si selectati Never (Nu se combina) si apoi inchideti fereastra.
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Settings

% Home Taskbar

Find a setting - | Combine taskbar buttons

Always, hide labels

Personalization When taskbar is full

B Background Never

@ Colors Notification area

C2 Lock screen Select which icons appear on the taskbar
@ Themes Turn system icons on or off

B8 Start Multiple displays

n 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. Fereastra va aparea in fata tuturor
celorlaltor ferestre, devenind fereastra activa.

-
m (, About Office: What ... -« nd w3 6 - capitol 3.doc [C... W3 Document1 - Word

Cand indicati spre un buton din bara de activitati, veti observa o examinare a
ferestrei sub forma unei imagini reduse, indiferent daca fereastra respectiva este un
document, o fotografie sau chiar un fisier video in curs de executie.

ﬁ Untitled - Paint

-« Snipping Tool W& 6 - capitol 3.do... W& Documenti - ...
pping I

<]

Comutarea intre ferestre se poate realiza si cu ajutorul tastaturii. Apasand
combinatia de taste Alt+Tab, aveti posibilitatea examinarii in timp real a ferestrelor
pentru fiecare program deschis. Tinand apasat butonul Alt si apasand repetat pe
butonul Tab realizati trecerea de la o fereastra la alta. Pentru a afisa fereastra
selectata, eliberati tasta Alt.
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O alta posibilitate consta in apasarea butonului Task View (Vizualizare

aplicatii) din Taskbar sau a tastelor Windows E si Tab. Pe ecran vor fi afisate
ferestrele aplicatiilor deschise la momentul curent. Pentru a activa una dintre
ferestre se apasa click stanga pe aceasta.

i wpet bl with ke maplorer in windows 10 - Bing - Google ero wirddows 10 - g - Microsoft Ldge

e Minimizarea tuturor ferestrelor deschise si afisarea
desktopului

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

Butonul Show
Desktop

11:34
05.09.2017

ROU

De asemenea, aveti posibilitatea sa examinati temporar sau sa ,trageti cu
ochiul” la desktop prin simpla pozitionare a mouse-ului pe butonul Show desktop
(fard a apdsa). In prealabil este necesar s& activati aceastd optiune cu click dreapta pe
butonul Show Desktop si sa selectati comanda Peek at desktop (,trageti cu ochiul” la
desktop). Ferestrele deschise nu sunt minimizate, doar devin transparente pentru a
dezvalui desktopul. Pentru a afisa din nou ferestrele, mutati mouse-ul in orice alta
parte a ferestrei.
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3.3 Utilizarea functiei Search

Sistemul de operare Windows 10 pune la dispozitia utilizatorilor un instrument
de cautare, ce oferd acces la aplicatii, fisiere, raspunsuri si sugestii la probleme de
utilizare a computerului.

Astfel, se apasa butonul Search n si apoi se tasteaza In campul de cautare
informatiile dorite. Rezultatele cautarii vor fi afisate sub forma unei liste de linkuri.
Printr-un click pe linkul dorit, se afiseaza informatiile corespunzatoare.

n partea de sus a casetei de ciutare se gdsesc butoane care limiteazd rezultatele
cautarii: daca se apasa Apps vor fi afisate doar aplicatii; daca se apasa Documents,
vor apadrea in lista doar documente; pentru cautarea pe Internet se apasa butonul
Web.

Butoane pentru

O e rafinarea ciutérii
fé; Apps Documents Web

g Cortana can do much more...

Caseta de céutarej

£ fiype here to search

= | @ Filters
Best match
{n?
Calendar
=) Trusted Windows Store app ReZUltatele
Apps - cautarii
@ Outlook 2016
Store »
El One Calendar
Search suggestions »
Settings (1) =
&
[
-
£ calendar

Apasarea tastei F1 deschide browser-ul web setat ca implicit, cu informatii
ajutatoare in lucrul cu sistemul de operare Windows 10. Pentru acest lucru este
necesar sa fiti plasati pe desktop si sa aveti calculatorul conectat la Internet.
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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 dintre urmataorele
modalitati:

1. Executati click dreapta pe butonul Start H din meniul derulant alegeti
optiunea System.

2. Apasati butonul Start H sau Search (Cautare) n si tastati System.
Selectati din lista de rezultate System (Control panel = panou de control).

3. Apasati butonul Start H si apoi butonul Setari . Din fereastra
Windows Settings (Setiri Windows) selectati System. in ferestra deschisd
apasati pe About (Despre).

Settings - m] s

¢ Home AbOUt

Find a setting » .- Wn d 10

System ..

! Display HP EliteDesk 800 G2 SFF

PC name Joe
[ Notifications & actions
Rename this PC
" Power & sleep
Organisation Home
= Storage Manage or disconnect from work or school . . .
Tipul si versiunea
8 Tablet mode Edition Windows 10 Pro sistemului de operare
Version 1703
0 Multiz . 0 Build 15063.540
Informatii
& Proj d Product ID 00330-50244-55870-AAQEM
.espre pr_ocesor Processor Intel(R) Core(TM) i7-6700 CPU @ 3.40GHz 3.41
% shad SI memoria RAM GHz
Installed RAM 8,00 GB (7,88 GB usable)
I ©  About System type 64-bit operating system, x64-based processor
Pen and touch Mo pen or touch input is available for this display
Change product key or upgrade your edition of Windows
Read the Privacy Statement for Windows and Microsoft services
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3.4.2 Schimbarea configuratiei ecranului de lucru: data si ora,
volumul, optiuni de afisare a desktop-ului

e Modificarea datei si orei

Data si ora curenta pot fi observate in partea dreapta a barei de aplicatii

(Taskbar), in zona de notificare.
curenta
11:15

T i ENG L

18.01.2018

Pentru a modifica ora si data curenta se poate alege una din urmatoarele doua
posibilitati:
e click dreapta pe pictograma din Taskbar si apoi pe optiunea Adjust date/time
(Modificare datad/ora).
e apelarea meniului Start — Settings (Setari) si apoi Date & time .
Pentru setarea manuald a datei si orei, se debifeaza optiunea Set time

automatically (Setare timp automat). Apasarea butonului Change permite

schimbarea datei, respectiv orei. Dupa selectia datei si orei dorite, pentru validare se

apasa butonul .

Change date and time

Change date and time
Sate Modificarea datei

{16~ - | 2018

Time

{16 | | a3

Modificarea orei -

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

e Modificarea volumului

Aveti posibilitatea sa controlati nivelul general de sunet al computerului
utilizand setarile sistemului de operare.
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Cea mai rapida modalitate de a schimba volumul difuzoarelor computerului este

sa executati click pe butonul Speakers (Difuzoare) m din partea dreapta a barei de
activitati (Taskbar) si sa deplasati cursorul la dreapta sau la stanga pentru a mari sau
a micsora volumul difuzoarelor.

Cursor pentru
e fEIGEAGEEN] — modificarea volumului

] 27

11:31
A~ @& ¥ i) ROU
st (=) 06022018

Daca se doreste anularea sonorului, se apasa butonul m Pentru repornirea

sonorului, se apasa butonul m sau se muta cursorul.
Modificarea altor setari legate de volum se poate realiza si din fereastra Control

Panel (Panou de control) — butonul Sound (Sunete) ) Sound

e Modificarea optiunilor de afisare a desktop-ului

Prin personalizarea ecranului de lucru se fintelege 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 urmatoarele doud metode:

e Apelarea meniului Start - Setari - butonul Personalization
(Personalizare) personalisation

e Executarea unui click dreapta intr-o zona libera a desktop-ului si alegerea
comenzii Personalize (Personalizare) din meniul afisat.

Se va deschide fereastra Settings (Setari) cu elementele care pot fi
personalizate, afisate Tn partea stanga.

Background (Fundal desktop) — reprezintd o imagine sau mai multe imagini care
se schimba, o culoare sau un design care furnizeaza un fundal pentru desktop. Aveti
posibilitatea sa utilizati imaginile furnizate de Windows sau sa alegeti imagini proprii.
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® Home Background

B Background

&

Colours

d

Lock screen

Background

Themes
Picture

B &

Start .
Chaase yaur piciure

o . ; " ..
Bronwss

Choose a fit

Fill

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

Daca imaginea pe care doriti sa o utilizati nu se afla Tn lista imaginilor de fundal
pentru desktop, executati click pe butonul Browse (Rasfoire) si apoi localizati
directorul in care se afla imaginea dorita.

n josul paginii, in dreptul optiunii Choose a fit (Pozitie imagine), alegeti modul
de afisare al pozei (centrat, alungit, etc). Daca alegeti Slideshow (Derulare imagini)
puteti utiliza si optiunea Change picture every (Modificare imagine dupa fiecare)
unde stabiliti intervalul la care sa se schimbe pozele pe ecran.

O metoda extrem de simpla de stabilire a unei poze ca si fundal pentru desktop
este sa 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
pentru desktop).

| [+ < Picture Tools  Saved Pictures — [m] *
“ Home Share View Manage o
E [TH Preview pane EE| Extra large icons = Large icons l =[] Item check boxes )
&5 Medium-sized icons [ Small icons - File name extensions [
Mavigation i . _— _ Sort Hide selected Options
e [TH Details pane £EF List = Details = o ] Hidden items tems .
Panes Layout Current view Show/hide
« - 4 » ThisPC » Pictures » Saved Pictures v O Search Saved Pictures P

7 Quick access

@ OneDrive Open v ’
v I This PC Edit with Photos

Edit with Paint 3D
B 2D Objects Play with CyberLink PowerDVD 12 opedPg roadyelowpg
B Desktop I Set as desktop background
|= Documents Edit
‘ Downloads Print
Optiunea Colours (Culori) — permite stabilirea culorii pentru bordura

ferestrelor, bara de activitati si meniul Start.
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8 Home

Colours

| Find a setting

Recent colours

Personalisation

Ed  Background

2]

Colours

Lock screen

& 0

Themes

n
5

Start

o
i

0

Taskbar

Windows colours

+ Custom colour

More options

Transparency effects

@ off

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

- B
@ Home
Personalisation

Ed  Background
& Colowrs
C3  Lock screen
-]

Themes

¥

Start

&= Taskbar

- o x
Themes
Background Colour
= Harmany @ Stanm
D b e,
Save theme

Apply a theme

€1 Get more themes in the Store

Windows Windows 10 Flowers

1inages 5 images Bimages

45



Dupa alegerea temei, puteti stabili pentru tema aleasa urmatoarele elemente:
fundalul desktopului, culoarea ferestrelor, meniului de start si barei de aplicatii,
sunete si optiuni pentru indicatorul mouse-ului.

~ Background Colour
Harmony Storm
y) Sounds b Mouse cursor
Windows Default Windows Default

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.

2 Sound X

Playback Recording Sounds  Communications

& sound theme is a set of sounds applied to events in Windows
and programs. You can select an existing scheme or save one you
have modified.

Sound Scheme:
Windows Default ~ Save As... Delete

To change sounds, click a program event in the following list and
then select a sound to apply. You can save the changes as a new
sound scheme.

Program Events:

Iﬂ Windows -
o] Asterisk

. Calendar Reminder

- Close Program
B I(] Critical Battery Alarm
1] Critical Stop v

|:| Play Windows Start-up sound

(Mone) P Test Browse...

e Mouse cursor — optiuni pentru modificarea infatisarii cursorului mouse-ului.
De asemenea, in fereastra Mouse Properties (Proprietati mouse) se pot
modifica setarile butoanelor, viteza de dublu-click, viteza de deplasare a
cursorului mouse-ului etc.
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= Mouse Properties

Buttons Pointers  Poirter Options  Wheel Hardware  SetPoint Settings

Scheme

Windows Default (system scheme) ~ L\\)
Save As... Delete

Customise:

"
Help Select I},@
Working In Background L\\)a
Busy o
Precision Select _|_ w

[ Enable poirter shadow Use Default T

Pentru selectia altor teme se foloseste link-ul Get more themes (Obtineti mai
multe teme) care deschide magazinul de aplicatii (Microsoft Store). Din varietatea de

teme afisate se apasa click pe tema dorita si apoi butonul Get (Obtineti).

Get more personality in Windows

Select Get more themes in the Store to download free themes that combine wallpapers, sounds, and

accent colors.

| Get more themes I

Alte optiuni pentru aplicarea de filtre de culoare si contrast
se gasesc apasand link-ul High contrast settings (Setari de
contrast ridicat), aferent zonei Related Settings (Setari inrudite).
Afisarea pe desktop a iconitelor uzuale — Computer, Recycle Bin
(Cos de reciclare), Control Panel (Panou de control) etc, se

realizeaza accesand link-ul Desktop icon settings (Setari pentru iconitele de pe

desktop).

Optiunile de blocare a ecranului — Lock screen — ofera, pe langa setarile de

Related Settings

Desktop icon settings

High contrast settings

Sync your settings

blocare si posibiltatea de a inchide monitorul sau activarea unui screen saver.
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]

Home

Find a setting

Personalisation

Bd

&’

i

]

Background

Colours

Lock screen

Themes

Start

Taskbar

Lock screen

Choose an app to show detailed status

Choose apps to show quick status

+ + + +

Show lock screen background picture on the sign-in screen
@ on

Cortana lock screen settings

Screen timeout settings

Screen saver settings

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

& screen Saver Settings

Screen Saver

Alegeti tipul de screen

saver dorit

Timpul pana la activarea

screen saver-ului

£EN saver

Bubbles

Power management

Change power settings

Wait: 15| minutes [7] On resume, display log-on screen

Conserve energy or maximise performance by adjusting display
brightness and other power settings.

Vizualizati rularea
screen saver-ului

- Settings... Preview

Cancel apply

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 suportata este mai mare, cu atat imaginea este de calitate mai buna.
Rezolutia masoara numarul de pixeli (puncte) afisati pe orizontala si verticala. O
rezolutie de 1920 x 1080 reprezinta un numar de 1920 de pixeli afisati pe orizontala
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ecranului si un numar de 1080 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 Display settings (Setari
ecran). In lista derulant3 Resolution (Rezolutie), selectati rezolutia dorita.

& Home Display
Find a setting pe Colour
System
3 Display Night light settings
[] Notifications & actions Scale and Iayout
) Power & sleep Change the size of text, apps and other items
100% (Recommended) ~
—= Storage

Custom scaling
@ Tablet mode

Resolution
1 Multi-tasking 1920 = 1080 v
&1 Projecting to this PC Orientation
Landscape ~

Shared experiences

3.4.3 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 exista pe tastaturda. 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 apasa butonul Start E - Setting (Setari) - optiunea Time &
language.

2. Se selecteaza optiunea Region & language (Limbi) din partea stdnga a
ferestrei. In sectiunea Languages (Limbi), se apas3 butonul Add a language
(Addugare limba).
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- Settings - (m] ¥

@ Home Region & language

| Find a setting s ‘ Country or region
Windows and apps might use your country or region to give you
Time & Language local content

@ Date & time [ United Kingdom .

& Region & language 0
Languages

0 speech
You can type in any language you add to the list. Windows, apps

and websites will appear in the first language in the list that they
support

o Add a language 9
English {United Kingdom)
Language pack available

Romana (Romania)
Language pack available

P P

3. Se afiseaza o lista cu toate limbile disponibile. Fie derulati lista pana ajungeti
la limba dorita, fie utilizati caseta de cdutare din partea de sus.

Settings = (] X
Add a language

Afrikaans Shqip

Afrikaans Albanian

Elsassisch P Ta

Alsatian Amharic

duyell 2wykpkl

Arabic Armenian

ST AzapbajuaH aunn
Assamese Azerbaijani (Cyrillic)
Azarbaycan dili qIeel

Azerbaijani (Latin) Bangla

4. n functie de limba aleas3, se afiseazd mai multe variatii ale limbii respective,
n functie de tard si regiune. in final, se selecteazd limba dorita.
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Settings - | X

Francais

| hype a language name...

Francais (Belgique) Francais (Canada)

French (Belgium) French (Canada)

Francais (Caraibe) Francais (France)

French (Caribbean) French (France)

Francais (Luxembourg) Francais (Principauté de M...
French (Luxembourg) French (Monaco)

Francais (Suisse)
French (Switzerland)

Limba aleasa va fi adaugata in lista limbilor ce pot fi utilizate, cu precizarea ca
aceasta este instalata doar ca limba pentru tastaturd, nu ca limba pentru afisarea
sistemului de operare.

Limba adaugata este vizibila in Taskbar, in lista derulanta

asociat3 pictogramei RSl reprezentand limba curent folosits. )

French keyboard

Pentru a comuta tastatura dintr-o limba in alta, executati
click pe pictograma de limba din Taskbar si selectati limba
dorita.

Schimbarea limbii tastaturii se poate realiza si din meniul Start
Panel (Panou de control) — optiunea Language (Limba).
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[53 All Control Panel Items — 0

A [EE > Control Panel » All Control Panel ltems v U  Search Control Panel
Adjust your computer's settings View by:  Small icons ~
~
=7 Administrative Tools (W3 AutoPlay %,‘ Backup and Restore (Windows 7)
o4 Color Management & Credential Manager % Date and Time
[fg Default Programs M Device Manager 53 Devices and Printers
E Dolby Audio @ Ease of Access Center &' File Explorer Options
@ File History Flash Player (32-bit) A Fonts
*4 HomeGroup 47 Indexing Options F Infrared
Intel ® Graphics Settings @ Intel ® Rapid Storage Technology € Intemet Options
< Keyboard % Lenovo Customer Engagement Serv...
) Mail (32-bit) «» Mouse & Network and Sharing Center
NVIDIA Control Panel 2% Phone and Modem ‘% Power Options

Schimbarea tastaturii se poate face si prin apdsarea simultana a tastelor
Left Alt+Shift.

3.4.4 inchiderea unei aplicatii care nu rispunde comenzilor primite

Daca o aplicatie nu mai raspunde comenzilor primite de la tastatura sau mouse,
va trebui sa o inchideti fortat. Pentru aceasta, executati click dreapta pe o zona libera
din Taskbar si alegeti optiunea Task Manager (Manager activitati).

Bard de aCtIVItatl " Lock the taskbar

Taskbar

‘ £} Taskbar settings

W3 6 - capitol 3.doc[C...

In fereastra Task Manager (Manager activititi), eticheta Processes (Procese),
sunt afisate aplicatiile ce ruleaza in momentul respectiv pe calculator, precum si
procentul de resurse utilizat de fiecare aplicatie din procesor, memorie, hard disk si
retea. Astfel, programele care utilizeaza un procent mare de resurse pot bloca
sistemul de calcul. Pentru usurinta, Task Manager utilizeaza diverse nuante de culori
(de la galben deschis spre portocaliu inchis) pentru a evidentia procesele cu cel mai
mare consum de resurse.
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i Task Manager e O x
Eile Options View

Processes Performance App history Start-up Users Details Services

99% 54% 0% 0%
Name Status CPU |  Memory Disk MNetwork
y ~
Apps (6)
E] PTC Creo 3.0 from PTC 0% | 1482 MB 0 MB/s 0 Mbps
* | & Java(TM] Platform SE | 11.3% 1P gps
| & e Nt respeniiog e Aplicatie blocata =
© [l Task Manager 1.1% 5.3 MB 0 MB/'s 0 Mbps
=/ Paint 0% TOME 0 MB/s 0 Mbps
Background processes (16) |
3 :@""g COM Surrogate 0% | 1.2MB 0 MB/s 0 Mbps
' Microsoft Windows Search Inde... 0% 9.6 MB 0 MB/s 0 Mbps
[ | W NN | [ < CR - n [ ons | 40 kAN N kAN . kAl ¥
Fewer details End task

Pentru inchiderea unei aplicatii care nu mai raspunde comenzilor sau care
consuma un procent ridicat de resurse, se selecteaza aplicatia si se apasa butonul

End task  din partea inferioar3 a ferestrei sau se executi click dreapta pe aplicatie si
se alege comanda End Task din meniul contextual.

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 aparuta 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  _jg
cu conditia acceptarii termenilor contractului de licenta. Prin apasarea [E‘%
butonul de acceptare, apar ferestre de informare si optiuni care vor fi seTuPExE
validate prin apasarea butonului Next (Urmatorul) pana la terminarea instalarii
aplicatiei.

De asemenea, aveti posibilitatea de a dezinstala un program sau de a-i modifica
configuratia prin adaugarea sau eliminarea anumitor optiuni.

1. Apelati meniul Start — Settings (Setari) - Apps (Aplicatii).
2. Selectati din lista programul dorit si apoi apasati butonul Uninstall (Dezinstalare)
pentru dezinstalarea aplicatei si respectiv Modify (Modificare) pentru modificarea ei.
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Settings

& Home Apps & features
L ]
Find a setting £
Sort by: Name Filter by: All drives ~
Apps 3D Builder 16,0 KB
Microsoft Corporation 16.03.2018
i Apps & features
a 3D Systems Sense
— 3D Systemns, Inc. 15.01.2018
= Default apps 3.0.209

i Offline ma
: pe I Modify I Uninstall I

G Apps for websites u AccuWeather - Weather for Life 47,3 MB

AccuWeather 15.01.2018

@ ActivePresenter 120 MB
Atomi Systems, Inc. 14.02.20N8

0 Video playback

Dezinstalarea/modificarea aplicatiilor se poate realiza si prin apelarea meniului

Start — Control Panel (Panou de control) — Programs and features (Programe si

caracteristici).
) Programs and Features [m] x
“« v 4 3l « All Control Panel ltems > Programs and Features w &) Search Programs and Features @

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.

9 Turn Windows features on or

off Organize *  Uninstall i - 0

Mame

E.’i[) Systems Sense

G ActivePresenter

B Adabe Acrobat Reader DC

B Adobe Flash Player 16 NPAPI

& CCSDK Customer Engagement Service

3 Creo Direct Version 3.0 Datecode [M110]

7 Creo Layout Version 3.0 Datecode [M110]
L4

3D Systems, Inc. Product version:
Help link:

Publisher A
3D Systemns, Inc.

Atomi Systemns, Inc.

Adobe Systems Incorporated

Adobe Systems Incorporated

Lenovo

FTC

PTC v

http:/feww, 3dsystems.com

3.6.Conectarea/deconectarea unui dispozitiv (memorie
USB, camera digitala, media player) la computer

Un dispozitiv — memorie USB, camera digitala, media player — se conecteaza la
calculator in scopul copierii de fisiere (poze, muzica si alte tipuri de documente).
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Pentru acest lucru se identifica la calculator un port USB i—d in care se
introduce conectorul USB al memoriei sau al cablului USB al camerei digitale si al
media player-ului.

Conector
UsB

Dupa cateva momente, sistemul de operare identifica dispozitivul si afiseaza
fereastra de pornire automata (AutoPlay) in care se pot selecta mai multe optiuni de
deschidere, rulare si copiere:

Numele
asociat
memoriei
usB

ADATA UFD (E:)

Choose what to do with removable drives.

Choose what to do with each type of media

Configure this drive for backup
File History

m Configure storage settings

Optiuni de
lucru cu
memoria USB

Settings

Open folder to view files
File Explorer

. Take no action

n cazul in care optiunea de rulare automata este dezactivatd pentru sistemul de
calcul, se deschide fereastra File Explorer si se identificd dispozitivul de stocare.

Memoria USB afisatd in
lista de dispozitive

~ Devices and drives (3)

L Windows (C) LENOVO (D) ADATA UFD (E)

|

m N [ | [ |

™ 306 GB free of 450 GB ™0 556 GB free of 24,9 GB ™ 6,68 GB free of 7,22 GB
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Pentru a deconecta in mod corect un dispozitiv USB, se apasa sageata ' (Show
Hidden Icons = Afisare iconite ascunse) aflatd in zona de notificare din partea

dreapta jos a ecranului de lucru si se executa click pe pictograma (Safely Remove
Hardware and Eject Media = Deconectare in siguranta a dispozitivelor hardware).

Pictograma pentru ~
deconectarea
dispozitivelor USB

Zona de notificare a
ecranului de lucru

15:32
ROU
20.03.2018

Mai departe se selecteaza din lista optiunea de deconectare (de exemplu, Eject
Mass Storage).

=» Open Devices and Printers
Eject ADATA USB Flash Drive
- ADATAURD )\ Optiunea Eject ADATA USB
Flash drive permite
deconectarea in siguranta a
memoriei USB

1533
20.03.2018

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

Dispozitivul USB se poate scoate din
portul USB al computerului doar daca este
afisat mesajul Safe To Remove Hardware
(inldturare  sigurd a dispozitivelor
hardware). Dacda un dispozitiv USB se
deconecteaza inainte de aparitia mesajului
de mai sus, exista riscul coruperii fisierelor (imposibilitatea de a fi deschise) si a
defectarii dispozitivului.

Safe To Remove Hardware
The 'USB Mass Storage Device'

device can now be safely removed
from the computer.

Windows Explorer

3.7. Utilizarea optiunii Print Screen

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

Exista doua tipuri de capturi de ecran: intreg ecranul sau doar fereastra activa.
Astfel, apasarea tastei Prnt Scrn captureaza fintregul ecran, pe cand apasarea
simultana a tastelor Alt + Prnt Scrn captureaza doar fereastra activa.

Toate imaginile capturate sunt stocate in Clipboard (memorie ce stocheaza
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 meniul Start —
optiunea Word 2016.
2. ntab-ul Home (Pornire) se apeleazd comanda Paste (Lipire).

s ¥ |TimesNewRoman ~-|12 = ||i=~i=~'i=- | €3 A.‘ fe)
; ItjEE B I U-aex, X' % . |\ e
af.e < "f’vAvAav A _ %l q ty.es 5 g
Clipbo Font [ Paragraph & (Styles = A
Prd v o 501006010 07 01 0801 09 10 11 0120 0130 0140 | -

Imaginea capturata

Page 33 of 33 4973 words  English (United Kingdom) =5 B - ] + 100%

57



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 2016 se apeleaza meniul Start prin

apasarea butonului E aflat in coltul din stanga jos al barei de aplicatii (taskbar). Tn

Life at a glance

See all of your emails in one place
marti

9 em™ &

Mail Films & TV

e W 4 | | &

Microsoft Edge  Photos s News B GetOffice Excel 2016

BABC

@ @| - v -3

sunshine of m... PowerPoint
Facebook Twitter v Word 2016 206

ﬂl Aplicatia Microsoft
Word 2016

Ecranul Start poate fi afisat si prin apdsarea tastei Windows E de pe
tastatura.

O altd metoda de deschidere a aplicatiei Word 2016 consta in apelarea meniului

Start E si defilarea prin lista alfabetica de aplicatii. Pentru rapiditate, puteti tasta
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direct textul Word 2016, iar sistemul va returna rezultatele cautarii in timp real, in
functie de caracterele introduse. Se executa click stanga pe rezultatul Microsoft
Word 2016 pentru a deschide aplicatia de procesare de text.

e inchiderea aplicatiei

Tnchiderea aplicatiei Microsoft Word 2016 se realizeaz3 prin executarea unui click

pe butonul ' din dreapta sus.
Se observa ca 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 apasarea butonului File (Fisier) sau apasand combinatia de taste
Ctrl si O.
in ecranul Open (Deschidere) alegeti optiunea dorita:
v" Recent — deschide documente utilizate recent, afisate in lista din partea
dreapta.
v" OneDrive — deschide documente gazduite in cloud in contul de OneDrive
v" This PC - deschide un document localizat pe hard disk-ul computerului

Ope @ Recent Today )
= 4 - word - capitol 1.doc
S @é | Documents
Save As && Shared with Me == Agenda.docx
W= Documents
Print Last Week
Shars & OneDrive =L 63.doc
|E_i Documents » Windows 10
Export =
= EI;I This PC Older
Close @_:m capitol 5.doc
== Documents » Windows 10
o= Add a Place - :
et W capitol 4.doc
——| Documents » Windows 10
Feedback Browse =% 5 - capitol 2.doc
IEE Documents » Windows 10

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

L) Recent h Desktop
] N T
a{; Shared with Me .
Btw
OneDrive Cinetna
This PC manuale
Butonul Browse Al Piace Scanning - Outdoor Tech Expo
[E useridocx

Browse

Este afisata fereastra de navigare prin structura de directoare (foldere), unde se
localizeaza fisierul dorit. Deschiderea fisierului se realizeaza prin selectarea lui si

apisarea butonului OPeN  sau printr-un dublu click stanga pe fisier.

@ Open Fereastra Open X
« v 4 m > This PC » Desktop » v U Search Desktop P

Organize ~ New folder E- I @
Fas
~ Name Date modified Type
5 Quick access
w Desktop Btw 27.05.2017 10:38 File folder
Cinema 14.06.2017 12:21 File folder
4 Downloads .
manuale 19.09.2017 08:01 File folder
& Documents Scanning - Outdoor Tech Expo 28.05.2017 18:02 File folder
= Pictures =) useri.docx 24052017 08:26  Microsoft W
5 Music
Document text
New folder
B Videos
word
@ Microsoft Word
@@ OneDrive v < >

File name: |useri.docx V‘ All WJ Butonul Open

|

Tools ~ Cancel
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Inchiderea unui document Word 2016 se poate face in mai multe moduri: cea

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

Butonul Close (inchidere)

Bara de titlu

4 - word - capitol 1 doc [Compatibility Mode] - Word Sign in

O alta modalitate consta in selectia comenzii m (inchidere) din lista
asociata 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 afiseaza o caseta de dialog, cerand
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 apasand butonul Cancel (Revocare).

Microsoft Word X
1 Want to save your changes to " capitol 1.doc™?
.

If you click "Don‘t Save”, a recent copy of this file will be temporarily available.

Learn more

Don't Save Cancel

in situatia Tn 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, numita punct de insertie. Trebuie facuta distinctie clara intre
punctul de insertie si cursorul mouse-ului. Punctul de insertie nu poate fi deplasat
decat strict in limitele date de suprafata utilda a documentului Word, in timp ce
cursorul poate fi deplasat oriunde, pe intreaga suprafata a ecranului, pentru a avea
acces atat la pagina utila, cat si la meniuri, bare sau alte ferestre.

Textul se introduce prin apdsarea tastelor de pe tastaturd. Pentru inserarea
textului, se pozitioneaza punctul de insertie prin click stdanga in document si se
tasteaza textul dorit.

Tn mod implicit, textul este introdus cu litere mici. Dac3 se doreste introducerea
de litere mari, se apasa tasta Shift in combinatie cu litera dorita. De asemenea, poate
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fi utilizata si tasta Caps Lock. Odata apasata, caracterele introduse vor fi majuscule.
Pentru a reveni la scrierea cu litere mici, se reapasa tasta Caps Lock.

O alta tastd extrem de utild de pe tastaturd este tasta Space (spatiu), cea mai
lunga tasta, localizata in partea de jos a tastaturii. Prin apasarea ei, se introduce un
spatiu ntre caractere.

in mod normal, textul se introduce la nivel de paragraf. La sfarsitul introducerii
unei linii, punctul de insertie se deplaseaza automat pe linia urmatoare, iar textul va
fi aliniat corespunzator modelului de aliniere stabilit pentru paragraful curent. Atunci
cand se doreste introducerea unui nou paragraf, se apasa tasta Enter si punctul de
insertie se va deplasa pe linia urmatoare.

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

Tnlocuirea unui text existent cu un alt text se realizeaza 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 intre documente diferite

Tnaintea executarii oricirei operatii in Word, trebuie si selectati obiectul (text,
imagine, tabel) ce urmeazd a fi editat. Selectarea textului se poate face prin
deplasarea mouse-ului peste text tinand Tn acelasi timp butonul stanga apasat. Textul
selectat apare evidentiat pe un fond de culoare gri-deschis.

Exemplu de selectie a Selectarea textului se poate face
textului prin deplasarea acelasi timp butonul stdnga apasat.
mouse-ului peste text culoare gri-deschis.

Un caracter se poate selecta cu mouse-ul sau prin apasarea tastelor Shift + una
dintre tastele directionale (¢,-»), in functie de pozitia punctului de insertie (]). Un
cuvant se poate selecta executand dublu click stanga pe mouse. O linie (rand) de text
se selecteaza prin click stanga inaintea acesteia, in zona de margine a documentului.
O propozitie (fraza) se selecteaza prin apdsarea tastei Ctrl si click stanga oriunde n
propozitie. Cu triplu click stanga se selecteaza un paragraf. Totodata, un paragraf se
poate selecta si prin dublu click stanga inaintea paragrafului, in zona de margine a
documentului. Intregul document se selecteazd prin triplu click stdnga in zona de
margine a documentului sau prin apasarea simultana a tastelor Ctrl+A.
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e Copierea textului

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

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

Tab-ul Home
(Pornire)
Butonul Cut = Cut

(Decupare)

Butonul Copy
(Copiere)

Clipboard

Se navigheaza pana in locul unde urmeaza sa fie lipit textul, se executa click
e

0

Paste
stanga mouse ca sa apara punctul de insertie (|) si se apasa butonul - (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.

& Cut

Comenzi de

By Co
editare SRy

0 Paste Options:

%‘ e e

< Lo LA Meniu
A Font.. contextual
5T Paragraph...

Aplicatia Word 2016 ofera utilizatorilor optiunea Paste Preview, prin care
acestia pot vizualiza in timp real efectele copierii sau mutarii textului, pentru a alege
varianta optima. Astfel, pentru lipirea textului, se executa click dreapta mouse si din
meniul contextual se apasa unul din cele 3 butoane aflate sub optiunea Paste
Options (Optiuni Lipire).

v Keep Souce Formatting (Se pastreazd formatarea sursei) — aceast3
optiune pastreaza formatarea textului original.

v' Merge Formatting (imbinare formatare) — acestd optiune modifics
formatarea astfel incat sa corespunda cu formatarea textului inconjurator.
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v' Keep text only (Se pastreazid numai textul) — aceastd optiune elimina
intreaga formatare initiald a textului.

Daca Tnainte de a apasa unul din cele 3 butoane, tineti cateva secunde mouse-ul
pe unul din ele, aplicatia va va arata rezultatul optiunii de lipire. Astfel, mutandu-va
de la un buton la altul, puteti vizualiza variantele de lipire a textului si puteti alege
varianta dorita.

e Mutarea textului

Spre deosebire de copiere, unde exista doua texte identice, operatia de mutare
(Cut) se refera la schimbarea pozitiei in care se gaseste un text. Primul pas consta in

selectarea textului si apdsarea butonului Jb Cut (Decupare), iar pasul al doilea este
reprezentat de selectia zonei in care urmeaza sa fie lipit textul si apdsarea butonului

alla

N

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 selecteaza textul ce urmeaza sd fie copiat/mutat, se

pozitioneaza cursorul I}ﬁ pe text si se trage textul cu butonul stang al mouse-ului
apasat continuu, pana la pozitia dorita, dupa care se elibereaza butonul mouse-ului.

n acest mod, textul selectat se muta. . Ny :
. N Pictograma ce apare la
Pentru copierea textului, Thainte de a se %}

A mutarea textului
trage de text cu butonul stanga al mouse-
ului, se tine apasata si tasta Ctrl.

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. Daca se finchide 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 m (Salvare) sau se apasa

butonul E existent in bara de acces rapid.

Butonul Save

Se poate folosi si combinatia de taste Ctrl+S.
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Pentru a salva fisierul online, alegeti optiunea OneDrive, iar pentru a salva fisierul
pe computer, alegeti optiunea This PC si apasati butonul Browse. In fereastra Save
As (Salvare Ca) se introduce un nume in cadmpul File Name (Nume fisier), se alege un

director (folder) pentru stocare si se apasa butonul (Salvare).

[ save As X
&« v 4 m » ThisPC » Desktop » v U | Search Desktop P
Organize ~ New folder Directorul (fOlder) incarese |[= - (2]
A salveazd documentul
ame Type
s+ Quick access
o Btw 27.05.2017 10:38 File folder
Structura = Desktop ) R L
. Download Cinema 4.06.2017 12:2 File folder
directoare ,/Pownloads manuale 19.09.2017 08:01  File folder
& Documents Seanning - Outdoor Tech Expo 28.05.2017 18:02 File folder
= Pictures =) useri.docx 24.05.2017 08:26  Microsoft Wi
b Music
New folder
8 Videos . @npul File Name .
File name: |Anunt.docx o
Save as type: \Word Document (*.docx) v
Authors: Joe Tags: Add atag
[ ] Save Thumbnail
Butonul Save
~ Hide Folders Tools ¥ Cancel

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 campul
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,
respectand instructiunile producatorului de imprimante. Windows va detecta
automat imprimanta si o va instala.

Daca totusi este imposibil ca Windows sa instaleze imprimanta sau daca ati
eliminat imprimanta si doriti sa o adaugati din nou, urmati acesti pasi:
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1. Apelati meniul Start H - Settings (Setari) - Devices (Dispozitive) -

Printers & scanners (Imprimante & scannere).
Add a printer or scanner

2. Apasati butonul (Addugare imprimanta sau scanner).

3. in fereastra Add Printer (Addugare imprimanti), selectati optiunea Add a
local printer (Addugare imprimanta locald). Daca sistemul de operare
Windows 10 localizeaza imprimanta, pur si simplu o selectati su urmati
instructiunile pentru finalizarea procesului de instalare. Daca sistemul de
operare nu detecteaza imprimanta, atunci selectati optiunea
The printer that | want isn't listed

4. 1n pagina Find a printer by other option (Gisirea imprimantei prin alt3
optiune), selectati optiunea Add a local printer or network printer with
manual settings (Addugare imprimantda locald sau de retea cu setari
manuale). Apoi apdsati butonul Next (Urmatorul) pentru a trece la urmatorul
pas.

5. Tn pagina Choose a printer port (Alegerea portului imprimantei), asigurati-va
ca este selectatd optiunea Use an existing port (Utilizare port existent),
precum si portul de imprimanta recomandat, dupa care executati click pe
Next (Urmatorul).

6. n pagina Install the printer driver (Instalare driver de imprimantd), selectati
producatorul si numele imprimantei, iar apoi treceti la pasul urmator
apasand pe Next (Urmatorul).

7. Stabiliti numele imprimantei si executati click pe Next (Urmatorul) pentru a
trece la pasul urmator.

8. Tn pagina Printer sharing (Partajare imprimanta), stabiliti dacd veti partaja
sau nu imprimanta.

9. La acest pas aveti posibilitatea sa stabiliti imprimanta ca imprimanta
principald prin bifarea optiunii Set as the default printer (Stabileste ca
imprimanta implicitd) si sa tipariti o pagind de test pentru verificarea

Print a test page
functionalitatii imprimantei cu ajutorul butonului

10. Apdsarea butonului Next (Urmatorul) va conduce in ultima pagind, unde
apasati butonul Finish (Terminare) pentru finalizarea instalarii.

Dezinstalarea unei imprimante se realizeaza in fereastra Printers & scanners

(Imprimante & scannere). Se selecteaza imprimanta ce urmeaza sa fie dezinstalata si

se apas3 butonul  Removedevice (i 5t rare dispozitiv). in fereastra de confirmare a

dezinstalarii se apasa butonul Yes (Da).
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4.6.2. Stabilirea unei imprimante ca implicita (default)

Daca aveti instalate mai multe imprimante pe calculator, aveti posibilitatea sa
stabiliti una din ele ca fiind implicita. Este recomandabil ca imprimanta implicita sa fie
cea pe care o utilizati cel mai frecvent. Imprimanta implicita (default printer) este
aceea utilizatd in mod automat de catre toate aplicatiile Tn momentul in care
utilizatorul doreste sa tipareasca documente si nu specificd o anumitd imprimanta la
care sa se realizeze imprimarea.

1. Apelati meniul Start H - Printers & scanners (Imprimante & scannere).
2. Selectati imprimanta care doriti s o marcati ca si implicitd, apasati butonul

Manage si apoi butonul Setas default (Setare ca imprimanta implicit3).
4.6.3 Imprimarea unui document

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

Print

ZNumérul de exemplare
Copies: |1

—]
Pentru a incepe =
imprimarea apasati Print
butonul Print R
(Imprimare) Printer . -
KOMICA MINOLTA C368Series. glmprlmanta folosita
Printer Properties
Settings Pagini tiparite — toate,
Print All Pages anumite pagini sau doar
B The whole thing o portiune de text

Pages:

Options

4.6.4. Vizualizarea, oprirea, repornirea, anularea tiparirii unui
document

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

1. Apelati meniul Start H - Printers & scanners (Imprimante & scannere).

2. Selectati imprimanta dorit3 si apoi apsati butonul | OPen queue
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= KONICA MINOLTA C368SeriesPCL . oy .. — O X
Starea Imprimarii
Printer Document View
Document Name StatWOwner Pages Size Submitted Port
LPT1:

Microsoft Word - 7 - capitol 4.doc Printing Joe 9 1,25 MB 11:23:03 19.0..

E)ocumentul care se tipareste

J1 document(s) in queue

Daca ati imprimat ceva din gresealda, este posibil sa revocati activitatea de
imprimare, chiar dacd imprimarea a inceput deja. In fereastra de vizualizare a
procesului de imprimare, executati click dreapta pe documentul cautat si alegeti
optiunea Cancel (Revocare). Apoi apasati butonul Yes pentru confirmare.

= KONICA MINOLTA C368SeriesPCL — O K
Printer Document View
Document Name Status Owner  Pages Size Submitted Port
=i Microsoft Word - 7 - capitol 4 - no ! 9 1,25 MB 11:23:03 19.0.. LPTT:
Pause
Restart
Cancel
Cancels the selected documents. Properties

Aveti posibilitatea sa opriti si sa reluati imprimarea unui singur document sau a
mai multor documente din lista de imprimare. in aceeasi fereastra de vizualizare a
procesului de imprimare, executati click dreapta pe documentul cautat si alegeti

optiunea Pause (in pauzi).

=B KONICA MINOLTA C368SeriesPCL — O X
Printer Document View
Document Name Status Owner  Pages Size Submitted Port
ool 9 125MB  11:23:03 19.0.. LPTT:
Restart
Cancel
Pauses the selected documents. Properties ‘

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

2 KONICA MINOLTA C368SeriesPCL - O x
Printer Document View
Document Name Status Owner  Pages Size Submitted Port
Microsoft Word - 7 - ca - - . Joe 9 1,25 MB 11:23:03 19.0... LPT1:
Resume
Restart
Cancel
Properties

1 document(s) in queue
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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 structura ierarhica. Navigarea
printre discuri, directoare, subdirectoare, fisiere

n cadrul sistemului de operare, informatia este organizats in doua forme: fisier si
director. Figierul este o colectie de informatii stocate sub o anumita forma, specifica
tipului de fisier. Pe un sistem de calcul, fisiere reprezinta 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 caror nume poate fi
afisat sub forma unei table de materii. Directoarele au o structura ierarhica de tip
arborescent, ceea ce face posibild organizarea eficientd a informatiei stocate pe
calculator.

Structura de directoare si fisiere in care este organizata informatia se numeste
arbore director. Deplasarea in cadrul arborelui director se face numai de-a lungul
liniilor de legatura 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 radacina pana la subdirectorul Microsoft Office este:
C:\Program Files\Microsoft Office

= | Microsoft Office - [m] *

¢ 1 Windows (C) » Program Files » Microsoft Office | v U M p

B Videos L}
v & Windows (C) Officets
Perilogs
w Program Files
30 Systems
Commaon Files
Dedby
nitel
ntel Corporation
internet explorer
Lenovo
Microsoft Office

Microsaft Silverlight

1 item -

69



Tn exemplul de mai sus, directorul ridacing este directorul C:. La crearea unui nou
director in directorul radécind, realizati trecerea la nivelul al doilea. in exemplul
nostru, directorul de pe nivelul al doilea este Program Files. Toate directoarele aflate
in directorul Program Files se afld pe nivelul al treilea (corespunzator exemplului
nostru directoarele Intel, Microsoft Office, 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 stanga pe iconita Computer sau prin apadsarea simultana a

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

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

butonul ¥ indica un director extins, pe cand butonul  arata un director restrans.

v & Windows (C:)
Barracuda
PerfLogs

v Program Files

3D Systems Director extins — afiseaza

v ATOMI subdirectoare

v ActivePresenter

dictionaries
fonts

licenses

locales . R
Director restrans — nu

resources afiseaza subdirectoare

templates

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

v = | templates — O X

Home Share View o
- } Open - [ selectall
Cut X =] v Open electa
Gopv path - Edit

Select none

Pin to Quick Cop Move Cop Delete Rename New Properties 3
access to~ to~ < folder = @ Histon DD Invert selection
Clipboard Organize New Open Select
€« v « ATOMI » ActivePresenter » templates v ®  Search templates ¥l
~
Perflogs ~ Name Date modified Type Size
v P Fil
rogram tiles htrml 14.02.2018 15:03 File folder
3D Systems htrml5 14.02.2018 15:03 File folder
h ATOMI msexcel -
v | ActivePresenter msword Subdirectoarele continute in
dictionaries powerpoint folderul templates
fonts SCORM
i TinCan 14.02.2018 15:03 File folder
icenses
. 14.02.2018 15:03 File folder
locales Director
resources selectat
templates
themes v < >
8 items eS| =

e Navigarea utilizand bara de adrese

Bara de adrese apare in partea superioara a fiecarei ferestre si afiseaza locatia
curenta, precum o serie de linkuri, separate de sageti.

| Micesoft Office

File Home Share View

x T2y New v + [ selectal

Select none

Pin to Chuick o Delete New )
access ! - - - folder
Bara de adrese
)

L d * This PC * Windows (C) * Program Files * Micrasoft Office

Aveti posibilitatea sa navigati catre o alta 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 sageata din dreapta unui link din bara de adrese si apoi
selectati din lista elementul dorit pentru a va deplasa n acea locatie.
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» This PC » Windows (C)) » Program Files v Microsoft Office

Files A Narme 3D Systems
ATOMI
ems Office16 Common Files
Cura 24
Pentru a naviga prin tastarea unei locatii,
e Executati click pe pictograma din partea MEZM - s Ve
stanga a barei de adrese. Bara de adrese se L]
modificd pentru a afisa calea catre locatia i

curenta.
e Tastati numele sau calea completa catre locatia
dorita si apoi apasati tasta Enter.
Pentru navigarea Thainte si Tnapoi printre locatiile vizitate, se folosesc butoanele

Back € siForward _).

L o - 4 “\Program Files\Microsoft Office

Buton Back

(inapoi)

&« S5 v 4 » This PC » Windows (C) » Program Files » Microsoft Office »

Buton Forward

(inainte)

Aveti posibilitatea sa navigati si pe Internet tastand un
URL in bara de adrese, ceea ce inlocuieste folderul deschis
cu browserul Web implicit.

= v 4 www.google.ro‘

e Lucrul cu panoul de navigare
n fereastra File Explorer, pentru a manipula mai usor fisiere si foldere (copiere,

mutare, gasire), aveti posibilitatea sa utilizati panoul de navigare aflat in partea
stanga.
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« « 4 = ThisPC v U o

A Quick acoess
3D Objects Desktop
il OneDrive !

b sharePoint
Docurnents Downloads
v = This PC =

3 3D Objects

= Desktop Panou de navigare Fictures
Documents —

& Downloads

Videos
b Music g
= Pictures
Davices and drives (2
B Videos
2 Windows (C) Windews (C) LENOVO (D)
- indows (L)

JA
J

o LENOVO (Dx)

9 items 1 item selected -

Daca nu puteti vizualiza panoul de navigare, executati click pe tab-ul View
(Vizualizare) si din lista derulantd asociatd butonului Navigation Pane (Panou
navigare) selectati optiunea cu acelasi nume.

Computer View Manage

[l (T Preview pane & Extra large icons

=55 Small icons

Navigation Details pane
pane ~

Navigation pane

Expand to open folder PC
Show all folders

Show libraries

5.1.2 Identificarea principalelor medii 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 dumneavoastra este
conectat in retea cu alte calculatoare, puteti stoca fisierele si pe alte hard disk-uri
existente pe calculatoarele din retea (cu conditia sa aveti drepturi de salvare si
scriere).

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

- CD-700MB

- DVvD-4,7-17,08GB

- BluRay Disc —25-50 GB
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- memorycard—4-128 GB
- memory stick —4 -512 GB
- hard disk —80 GB - 16 TB.

Accesarea dispozitivelor de stocare se realizeaza din folderul This PC. Acesta se

deschide apeland butonul Start E si apoi comanda This PC sau executand dublu
click pe iconita This PC de pe desktop (daca aceasta exista).

Tn aceasta fereastrd se pot vizualiza dispozitivele de stocare existente, precum si
spatiul disponibil pe acestea. Sistemul de operare identifica dispozitivele de stocare
prin litere unice. Astfel, litera (C:) este atribuita hard disk-ului — unitatea principala de
stocare a datelor ce stocheaza volume mari de informatii si care contine fisierele
sistemului de operare, ale aplicatiilor si fisierele personale. Daca hard disk-ul este
divizat Tn mai multe parti, fiecare partitie va fi identificata printr-o urmatoare litera —
(D:), (E:) etc. Urmatoarele litere sunt atribuite unitatilor 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.

Al 5 | This PC o %
El e e )
l : N Preview pane umicons ons - I Group by = Item chack bowes _—

eVIeW pane "

Navigation T Details pane

4 =3 This PC v L Sear I »
A - _' ~
B sharePoint
Documents Downloads

= This PC =

» 3D Objects

i Desktop ﬁ Music Pictures

5 Documents o

+ Downloads 1 Videos

& Music ﬁ Unitati de stocare

& Picti : :
etures * Devices and drives (3) fixe (Hard disk)
B Videos
Windows (C:) f o
2. Windows (C) == [ ] [
e LENOVO (D) - e b 4 -
e ADATA UFD (E) ADATA UFD (E)
. ADATA UFD (£ “~

Dispozitiv de stocare mobile
(memory stick)

10 items

Stocarea fisierelor online se refera la servicii gratuite sau contra cost oferite de
diferiti furnizori, ce permit utilizatorilor sa copieze (upload), sa pastreze si sa
partajeze orice tip de fisiere, precum documente text, registre de calcul tabelar,
poze, videoclipuri, muzicd, etc. Odata copiate pe serverele furnizorilor de servicii de
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stocare online, fisierele pot fi securizate cu o parola 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
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
impotriva 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 0 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 in memoria unui sistem de calcul.

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

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

1 kilobyte (KB) = 1024 bytes (21° bytes);*
1 megabyte (MB) =1024 Kbytes (21° KB);
1 gigabyte(GB) = 1024 Mbytes (21° MB);
1 terrabyte(TB) = 1024 Gbytes (21° GB);
1 petabyte(PB) = 1024 Tbytes (21° TB);
1 exabyte(EB) = 1024 Pbytes (2%° PB);

Dimensiunea unui fisier sau director (folder) se poate vizualiza in 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

importanta cand se executa operatii de copiere/lipire fisiere pe acel dispozitiv. Pentru
]

aceasta, se selecteaza dispozitivul dorit si se apasa butonul Pereties (Proprietati)

1 Bit-ul se va prescurta cu litera b, iar byte-ul cu B.
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disponibil in tab-ul Home (Pornire). O alta metoda constd in executarea unui click
dreapta pe dispozitivul dorit si alegerea comenzii Properties (Proprietati).

Fereastrd de
proprietati

£ Windows (C:) Properties

Security Previous Versions Quota
General Tools Hardware Sharing

Pagina (fila)
General

1}

& [windows]

Type: Local Disk

File system:  NTFS Informatii despre

[l Used space: 155349.557.248 bytes 144 GB spatiul de stocare a
Free space: 328577600840 bytes 306 GB dispozitivului
Capacity: 483.927.257.088 bytes 450 GB

Diagrama cu gradul ‘

de ocupare a

spatiului de stocare
i Drive C: Disk Cleanup

D Compress this drive to save disk space

Allow files on this drive to have contents indexed in addition to
file properties

Cancel Apply

in 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 gri), cat si o diagrama radiala pentru

interpretare facila.
Se mai pot afla informatii despre spatiul de stocare a unui dispozitiv si in

fereastra This PC.
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W [ =
“ Computer
v 'm =] "' ~

This PC

@ [¢]

Drrive Tools

View Manage

Properties Open  Hename  Accesz Map network Add a network Open
media®  drive ™ location Settings oM Manage
Location MNetwork System
4 B3 ThisPC
B sharePoint Folders (7)

5 This PC ~ Devices and drives (3)
3 3D Objects = Windows (C:)
m Desklop " 305 GB free of 450 GB
 Documents ADATA UFD (E)
2 Downloads
b Music - ' f1.22G8
= Pictures
B Videos

L. Windows ()

. LENOVO (D)

- ADATA UFD (E) o

10items 1 item selected

1Bi System properties

3] Uninstall or change a program

vb s ¥
Dispozitive
de stocare si
LENOVO (D) informatii
e 5356 GB free of 24,9 GB despre gradul

de ocupare a
spatiului

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.

3l | = | Documents [m] b
Home  Share  View [2]
I—“ [TH Ereview pane BE Extra large icons &= Large icons ] - = Itern check boxes |
24 Medium icons B small icons v I~ |vl File name extensions .
Havigation Tl petails ¢ 2 . Fa— . Sont Hide selected  Options
pane ™ [TH Detoils pane £ List =2 Details il o Hidden items e P
Panes Layout Current view Show/hide
“« v 4 & » This PC » Documents » v U Search Documents »
~ e . i o~
5 da OneDrive EN e Date modi k
7 install_crea3_schools_standard. pdf 28.11.20 917
> @ SharePoint BB (TSPCLEWINxG4_T110EN.zip 19.04.2017 11:55
Micro_Catapult.zi 03
v B This PC B Micro “" | v
pim_installmgr.log 10
> 30 Objects . . —
* Y ’g PSIAPugin.msi 23.05.2017 1813
> mDesktop 0" Rezervarixdsx 24052017 12:21
>[5 Documents ) Setup.XB6.en-us_O3E5ProPlusRetsil Oebe..
> 8 Downloads 1 setuplanguagepack«86.ro-ro_exe
» b Music (] Silverlight x6d.exe
A
¥ = Pickures
> @ Videos Panou de detalii (Details
* B Windows [C)
Pane) .
5w LENOVO (D) o e
41iterns 1 item selected 11,3 KB =

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

directorului dorit. Fereastra cu proprietati
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(Proprietati) disponibil in tab-ul Home (Pornire) sau executadnd click dreapta pe
obiectul dorit si alegdnd comanda Properties (Proprietati).

Pagina General afiseaza detalii despre numele, tipul, locatia si dimensiunea
obiectul respectiv. Tn cazul directoarelor, este afisat si numdarul de fisiere si
subdirectoare continute. in partea de jos a ferestrei sunt afisate informatii despre
data si ora crearii, cat si atributele de Read-only (Doar in citire) si Hidden (Ascuns).

@ Rezervarixlsx Properties X

General  Security Details  Previous V.
. Numele fisierului
n Rezervari xisx

Type of file: Microsoft Excel Worksheet (.xlsx)

Opens with- Excel 2016 Change.

Locat\on: C:\Users\Joe\Documents
Size: 11,3 KB (11.642 bytes . .
‘ Vs Dimensiunea

Size ondisk: 12,0 KB (12.288 bytes)

Created: miercuri, 24 mai 2017, 12:21:22
Data si ora

- .. Modified: miercun, 24 mai 2017, 12:21:22
crearil

Accessed: miercuri, 24 mai 2017, 12:21:22

Attributes: [ |Read-only [ |Hidden Advanced...

Atributele Doar citire si
Ascundere

Cancel Apply

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 in
care arata fisierele in fereastra. 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).

File Home Share View

[I T Preview pane &H Extra large icons [&= Large icons

== Medium icons Small icons

Navigation Details pane
pane ¥

Details

2E List
Optiuni de
vizualizare

Panes Layout
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Din grupul de butoane Layout (Aspect) se selecteaza optiunea dorita:

e Extra large icons (Pictograme foarte mari),

e Large icons (Pictograme mari),

e Medium icons (Pictograme medii),

e Small icons (Pictograme mici),

o List (Listd) — afiseaza fisierele sub forma unei liste,

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

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

e 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, prezentari, 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 indica
sistemului de operare programele cu care se poate deschide fisierul respectiv.

Numele fisierului n Extensia fisierului
evidenta.xlsx

Tipuri uzuale de fisiere sunt:

Tip de fisier Pictograma Extensie Aplicatie
= : Microsoft Office
Documente text m .docx Word 2016
Documente text Axt Notepad
rezultat.tet
Registre de n : wlsx Microsoft Office
calcul tabelar ' Excel 2016
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Tip de fisier Pictograma Extensie Aplicatie
Prezentsri u tx Microsoft Office
PP PowerPoint 2016
prez.ppte
Microsoft Office
. ] .
aze de date accdb Access 2016
Stocuri.accdb
oy
Imagini fé . Paint, Windows
& , IP8 Photo Gallery
catjpg
.. g;ﬂ Paint, Windows
Imagini b | .bmp .
dog.bmp Photo Viewer
Imagini $ n Paint, Windows
& Pne Photo Viewer
tree.png
Imagini i\\k— if Paint, Windows
& - 8 Photo Viewer
star.gif
[ PDF |
Documente
‘ .pdf Adobe Read
portabile / P obe Reader
T . .
Fisiere audio .mp3, .wma V\Ilmdows Media
Sleep Player
Away.mp3
.. . u.-f’;& , Windows Media
Fisiere video 4 .avi, .wmyv, .mp4
join.avi Player

Arhive (fisiere E

R .rar WinRar
comprimate)
lucrari.rar
Arhive (fisiere . -
. (Fis E .zip WinZip
comprimate)
evzip
Fisiere @ oxe
executabile y '
setup.exe
Fisiere
.tmp
temporare
TS5 4FBD.tmp
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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, exista doua posibilitati:
1. Executati dublu click pe pictograma corespunzatoare fisierului sau
directorului pe care doriti sa il deschideti.
2. Executati click dreapta pe pictograma dorita si apoi alegeti din meniul afisat
optiunea Open (Deschidere).

5.1.9 Crearea unui director si a unui subdirector

New

Un director sau subdirector se poate crea prin apasarea butonului ¥ (Director
nou) aflat in tab-ul Home (Pornire) al ferestrei File Explorer.
O alta optiune consta in executarea unui click dreapta in locul dorit si alegerea

optiunii New (Nou) urmata de optiunea Folder (Director). Va aparea o pictograma de

apoi apasati tasta Enter.

forma: . Tn locul textului New Folder scrieti propria denumire,

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

5.1.10 Redenumirea fisierelor si directoarelor

Atat fisierele cat si directoarele (folderele) au un nume pentru identificare.

Pentru schimbarea acestui nume, mai intai selectati obiectul ce urmeaza sa fie
=

redenumit. Tn fereastra File Explorer, apdsati butonul #e=me (Redenumire) din tab-ul
Home (Pornire). Noul nume poate fi introdus cand apare in chenar -
si pe fundal albastru. Introduceti noul nume in caseta destinata si @
apasati tasta Enter pentru finalizare.

Daca v-ati razgandit Tn 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.
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Daca totusi ati modificat extensia fisierului, sistemul de operare Windows va
atrage atentia printr-o caseta de dialog in care solicita confirmarea modificarii
extensiei.

Rename

| If you change a file nama extension, the file might become unusable.

Are you sure you want to change it?

5.2 Cautarea 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 rasfoirea 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 cautarea, executati click in
caseta de cautare si incepeti sa tastati. Caseta de cautare filtreaza vizualizarea
curenta 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 cautarii daca termenul
cautat se potriveste cu numele fisierului, cu etichetele, cu alte proprietati sau chiar
cu textul dintr-un document.

i E Sparch Tools  contract - Search Results in Downloads - [m] >
B o s view | sea o
Current fold = k- kind~ £ Recent searches =
urrent folder e, i ecent searches x
All subfolders L Size~ | Advanced options *
This Daate Close
pc A Searchagainin®  madified =

r properties =[] Save search ey

s

« « o W » Search Results in Downloads » w U contract x
) Name Date modifie o
s Quick access Caseta de cautare

@ | contract de cesiune.docx
@ OneDrive @ contract parteneriat.docx
E SharePoint @ contract vanzare.docx
@-| oferta contractare.dooc
= This PC
3 3D Objects
m Desktop
 Documents

3 Downloads
& Music v < 3

4 items -

Numarul elementelor gasite
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Tn cdmpul de ciutare se pot introduce caractere speciale pentru ciutari specifice,
astfel:

e Caracterul * (asterisc) folosit in criterii de cautare, inlocuieste un sir de
caractere; de exemplu, pentru a cauta toate fisierele ce incep cu literele ca,
in cdmpul de cautare se tasteaza ca*

e Caracterul ? (semnul intrebarii) 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 (C3utare), se afiseazd automat
tab-ul Search Tools (Instrumente cautare), ce ofera optiuni suplimentare de cautare.
Astfel, sectiunea Refine (Rafinare) ofera optiuni de cdutare a fisierelor in functie de
tip, dimensiune, data modificarii sau alte proprietati.

= B g - - -
30 Cautare dupa

L Size~ diverse criterii

Grupul Refine

(Rafinare) Date

modified ~ | Other properties ¥

Refine

5.3. Vizualizarea fisierelor utilizate recent

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

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

Recent

analiza.xlsx
Lista fisierelor
Excel recent

accesate

familie.xlsx
Buget_19.02.xlsx

ECDLxlsx

Excel 2016

Taskbar (bara de PG Taskiar
aplicatii)

Close window

[ S
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5.4 Organizarea fisierelor si directoarelor

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

Selectarea unui fisier sau director se realizeaza
executand click stanga pe el. Obiectul selectat va =
aparea intr-un dreptunghi cu fundal de culoare n
albastru deschis. analiza.xlsx
Pentru selectia mai multor obiecte se folosesc,
dupa caz, tastele Ctrl sau Shift astfel:

Pentru a selecta un grup de fisiere sau foldere consecutive, se executa click
pe primul element, se tine apasata tasta SHIFT si se executa click pe ultimul
element, dupa care elibereaza tasta SHIFT.

@=| CV.docx
& dog.bmp

Obiecte selectate

folosind tasta Shift R evidentaxsx

*. hotel.pdf

=] oferta contractare.docx

&l poza.JPG
—| test.txt

Pentru a selecta mai multe fisiere sau foldere | @ CV.docx
adiacente, se tine ap3sat butonul stdnga al mouse- | & dogbmp
ului si se fTnconjoara fisierele care se doresc 8- evidentaxisx
selectate.
Pentru a selecta fisiere sau foldere neconsecutive, se apasa si se mentine
apasata tasta CTRL, apoi se executa click pe fiecare element care se doreste
selectat.

-
» NOTELpar

& dog.bmp

B evidenta.xlsx Obiecte selectate
= hotel.pdf folosind tasta Ctrl

t=| oferta contractare.docx

& poza.JPG
= test.ixt

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

butonul FH select all (Selectare Totala) din tab-ul Home (Pornire) sau se
foloseste combinatia de taste CTRL+A.
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5.4.2 Sortarea fisierelor in ordine ascendentia/descendenta dupa
nume, dimensiune, tip, data modificarii

Cand un director (folder) contine multe fisiere si subdirectoare (subfoldere), se
pot folosi optiuni de aranjare/grupare dupa punctele de interes.

Sortarea fisierelor in functie de diferite caracteristici se realizeaza in fereastra
File Explorer. Tn primul rand, in tab-ul View (Vizualizare) se alege optiunea Details
(Detalii) pentru a afisa detaliile fiecarui fisier.

| v = Downloads - [mi hs

W Preview pane

Coloane cu informatii -
despre fisiere

" [TH Details pane

| € * T @ » ThisPC » Downloads

A Nam
A Quick access

cerere.doc
& Onelrive clienti.accdb

contract de cesiune.doc

B SharePoint
contract parteneriat.doc
v 8 This PC contract vanzare.doo:
3 3D Objects CV.doce
m Desktop dog.bmp

evidenta.xlsx

hotel pdf

18y 88 A8 88A8

4 Documents

> & Downloads

oferta contractare.doc
J Music

poza. PG

& Pictures - Lest bt 21.03 18 18:3¢ K Tt — -

| 15 items -

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

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

Astfel, daca sageata afisata pe capdtul de coloand este orientatd in sus,
continutul este sortat crescator, daca sdgeata apare in jos, fiserele sunt sortate
descrescator.

. A
Name Name
@ cere Fisiere sortate 5 test.txt Fisiere sortate
clienl ~ crescator dupa & pozaPG descrescator dupa

X nume data modificarii
@= con hotel.pdf
@= contract parteneriat.doc:( 0= dlienti.accdb 21.03.2018 18:39
= contract vanzare.docx B analiza.xlsx 21.02.2018 18:28
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5.4.3 Copierea fisierelor si directoarelor

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

1. cu ajutorul ferestrei File Explorer — tab-ul Home (Pornire) - apelati functia Copy
(Copiere).

| & | = | Downloads ] X
“ Home  Share  View @
'J % cu x _I T New item = % BEopen = HH setecran
! ¥ Copy path + 7] Easy access = t Select none
Move Copy  Delele Rename  New Propertivs )
0 (-3 - folder - & History Invert selection
Organize New Open Select
-
L MName
# Quick access —
@ dienti.accdb
¢l OneDiive Q) contract de cesiune.doc
B | contract parteneriat.doce
n?- SharePoint
@ contract vanzare.doce
~ = This PC B Cvdoo
» 30 Objects = dogbmp
m Desktop B evidentasdsx
- .
hatel pdf
# Documents otelp
G oferta contractare.docc
> & Downloads -
& pozalPG
& Music ~ Lottt 032018 18:3 i Text Do 1
15 itemns 1 itemn selected 484 KB S

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).

3| | = | Downloads ] >
Home Share View [7]
] o cut ol x _I T Mew item = & Bopen +  HH selectal
L Ml Copy path T ] Easy access = Select none
k. Copy 1 . Move Copy Delete Rename MNew Properties
e N folder . b History Ivert selection
Clipboard Organize New Open Select
- « 4 & » This PC » Downloads v U Search Download: B
“~  Name Date Size Type -
# Quick access
8 clienti.accdb Open
> i OneDrive 2 contract de o
g MNew
i . contract party
+ @ SharePoint L E Sean with Windows Defender...
B contract vanz & sh
P Share
~ W This PC g5 oV docx o "
. pen with...
» 3D Objects & dog.bmp
> m Desktop B evidentaxlsx Give access to >
2 Documents = hotel.pdf Festore previous versions
> & Downloads 0 oferta contray Send to >
. - za PG
J Music po: ! Cut
N v test bt . OKB  Text Document .
e C p—
15 items 1 item selected 484 KB oPY -
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in acest moment, fisierul sau directorul copiat este mutat in Clipboard, o
memorie virtuala folosita pentru pastrarea pe termen scurt a obiectelor copiate sau
mutate.

Pentru a lua fisierul sau directorul din Clipboard si a-I pune in directorul dorit, va
pozitionati pe directorul destinatie si alegeti una din urmatoarele 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 aparut, alegeti
functia Paste (Lipire).

5.4.4. Mutarea fisierelor si a directoarelor

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

Mutarea fisierelor se realizeaza prin una din urmatoarele optiuni:
1. cu ajutorul ferestrei File Explorer — tab-ul Home (Pornire) - apelati functia Cut
(Decupare).

| #| v = | Downloads - O x
“ Home  Share  View ()
& Cut x _I 13 New item = v @ open - [ Select all
J M= o) “ T | EBasy access ~ Select nor
Copy Delete  Rename Mew Properties ) .
Butonul Cut o folder - @ History Invert selection
« v 4 & » This PC » Downloads v U Sea ] R
A Name Date Size Type ~
# Quick access
B | clienti.accdb 21.03.2018 18:39 484 KB Microsoft Access Dat
i OneDrive O | contract de cesiune.docs
Q| contract parteneriat dooc
B sharePoint
B | contract vanzare.docx
v % This PC 8 CV.doo
3 3D Objects & dog.bmp
= Desktop 8% evidenta.xlsx
-
Documents hotel pdf
@ | oferta contractare.docx
*> 3 Downloads :
. & pozalPG
& Music s test.txt b
15 items 1 item selected 484 KB -

2. cu ajutorul tastaturii — folosind combinatia de taste Ctrl+X
3. cu ajutorul mouse-ului — executati click dreapta pe fisierul dorit si, din meniul
aparut, alegeti functia Cut (Decupare).
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s v + | Downloads [m} *

Bl o s v ©
g Cut x _I L m* & BHopen = HH seleatall
M Copy path k CCes: Select none
Copy Move Copy  Delete Remame New Properties .
o= o~ - folder - & History nvert selection
&« * 4~ & » This PC * Downloads v U Search " | p
A Marm ’ at iz ~
Jame Jate Size ype
o Quick access
Q! clienti -~ e ) 484 KB Microsoft Access Dat
i OneDrive & contrd Open
New
E SharePoint O contr
g contr: E Scan with Windows Defender...
~ 8 This PC 0 Ve & Share
» 3D Objects & doglk Open with...
m Desktop 47 evidel Ghmenerese 1o >
-
Documents hotel Restore previous versions
Q- oferta
»
> 3 Downloads = Candto 5
B Music poza.
- v test.tx Cut K ext Document w
15 items 1 item selected 484 KB Copy -

Tn acest moment, fisierul sau directorul este mutat in Clipboard.

Pentru a lua fisierul sau directorul din Clipboard si a-l pune in directorul dorit, va
pozitionati pe directorul destinatie si alegeti una din urmatoarele 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 aparut, alegeti
functia Paste (Lipire).

5.4.5 Stergerea fisierelor si directoarelor si trimiterea lor in Recycle
Bin

Daca sunteti sigur ca 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 reprezintd un spatiu de siguranta care permite
stocarea temporara a fisierelor si directoarelor sterse. Avantajul mutarii obiectelor in
Recycle Bin este dat de posibilitatea recuperarii si restaurarii 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 modalitati:
1. selectati fisierul pe care doriti sa 1l stergeti si apoi apasati tasta Delete existenta
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 va razganditi asupra operatiei de stergere sau daca ati apasat din
greseala tasta Delete, apasati butonul No.
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Delete File

Are you sure you want to maove this file to the Recycle Bin?
o

clientiacedb

Type: Microsoft Access Database
Size: 484 KB
Date modified: 21.03.2018 18:39

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

X
3. in fereastra File Explorer ap3dsati butonul ™° (Stergere) din tab-ul Home
(Pornire).

Daca se doreste stergerea definitiva si directa a obiectelor, fara a mai fi mutate in
Recycle Bin, se apasa simultan tastele Shift+Del.

Daca stergeti un fisier dintr-o locatie care nu se afla pe computer (memory stick,
folder de retea, etc), este posibil ca fisierul sa fie sters definitiv, fara 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

aflatd pe desktop. In continuare se selecteazi obiectele ce urmeaza si fie
-

(Restaurare elemente selectate). Pentru
«

restaurate si se apasa butonul

Restare

restaurarea tuturor obiectelor se apasa butonul aiiems (Restaurare toate elemente).
Restaurarea fisierelor se poate face si prin comanda Restore (Restaurare)
existenta Tn meniul contextual, deschis cu click dreapta pe obiectele selectate.

? Restore

tree.png

Cut Butonul Restore
Delet (Restaurare)

Properties

Fisierele vor fi readuse in locatia lor originala de pe computer.
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5.4.7. Golirea Recycle Bin

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

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

o

Empty
butonul Recycle Bin

Stergerea definitiva va trebui validata in ferestra de dialog prin apasarea

butonului Yes.
Delete Multiple Items X

Are you sure you want to permanently delete these 27 items?

Yes No

Aveti posibilitatea sa goliti Recycle Bin si fara a-l deschide,
executand click dreapta pe iconita de pe desktop si alegand
optiunea Empty Recycle Bin.

Open
4. Empty Recyde Bin

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 fisierelor, ce creaza fisiere de tip zip.

5.5.1. Arhivarea unui fisier
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.
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Send to > 9 Bluetooth device
i, Compressed (zipped) folder
I Desktop (create shortcut)

Cut

Copy
= Documents

Create shortcut .
=4 Fax recipient

Delete i .
I Mail recipient

Rename
TeamViewer

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 tasteazs
noul nume si apoi se apasa tasta Enter sau se executa click stanga pe
pictograma sau in afara ei. Prin verificarea ferestrei de proprietdti, se P
observa o reducere a dimensiunii totale a folderului.

Daca ati creat deja un folder comprimat si doriti sa addugati la acesta un fisier
sau un folder nou, glisati in folderul comprimat fisierele pe care doriti sa le adaugati.

ettt

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

5.5.2. Dezarhivarea unui fisier

1. Localizati arhiva din care doriti sa extrageti fisierele sau folderele.
2. Alegeti una din urmatoarele 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 in care va fi extras continutul arhivei. Daca locatia
selectata implicit de sistemul de operare nu este cea dorita, apasati
butonul Browse (Rasfoire) si precizati locatia dorita de extragere a

fisierelor. Tn final, ap3sati butonul .
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i Extract Compressed (Zipped) Folders

Select a Destination and Extract Files

Files will be extracted to this folder:

AUsers\Joe\Downloadshcd Browse...

[] Shi . .
Fstof” calea spre locatia unde vor fi

extrase fisierele

Butonul Browse

Butonul 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 reprezinta 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 - acopera o zona geografica

restransa, cum ar fi un domiciliu, birou sau o cladire.

e Wireless Local Area Network (WLAN)

— retea locald fdrd fir, in care V!

calculatoarele transmit date prin & T
intermediul undelor radio; | L /,;r-\__:. L
calculatoarele pot accesa reteaua .;;:‘.::-7‘/:“---%%.___-_;_};’ /
sau internetul atata timp cat se afl3 w \“:"'u_:"ﬂ/
in aria de acoperire a retelei. &

e Wide Area Network (WAN) - retea
de larga 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 — in 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.

93



6.2. Internetul

Internetul este o retea globala de calculatoare interconectate, care permite
comunicarea intre milioane de utilizatori din

intreaga lume. Reteaua Internet a fost creata F 3

initial ca o uriasd baza de date pentru a fi ) t lp‘,

utilizatd in scop stiintific si educational. Tn > _.\. :r[t <

acest sens, rolul predominant al retelei A( |
P ! L g

Internet era cel de documentare si de
comunicare. Ulterior, datoritd cresterii

;
numarului de calculatoare conectate Ia R

Internet, a crescut si numarul de site-uri ale
diferitelor organizatii care ofera 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) — reprezinta un sistem de
documente si informatii legate intre ele, accesate

- \ prin Internet. Cu ajutorul unui browser Web (Internet
\ i L Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome, etc)
_\u' ] utilizatorul are acces la informatii de tip text, audio,
video, etc. Documentul de baza al WWW este pagina

Web.

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

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

»  VolIP (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 VolP doar prin instalarea unui microfon si a unei casti
sau puteti achizitiona un telefon special compatibil VolP prin intermediul caruia 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, serviciile de mesagerie instantanee (Yahoo e
Messenger, MSN, Skype, Google Talk, Windows Live Messenger, :
AIM, ICQ etc.) functioneaza pe acelasi principiu al comunicarii n
timp real a mesajelor scrise, avand in plus avantajul alcatuirii
proprii a grupului de utilizatori cu care se doreste comunicarea.
Cand o persoana din lista devine disponibila, adica intra 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
asemanarea acestuia cu posta clasica este mult diminuat. Multe sisteme de acest gen
permit utilizatorilor sa anunte daca sunt sau nu langd computer, disponibili pentru
conversatie, plecati din birou sau de acas3, etc. In acelasi timp, unele sisteme de
mesagerie instant permit trimiterea mesajelor catre utilizatori care nu sunt conectati
la sistem, cei apelati putand vizualiza mesajele dupa intrarea in sistem.

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

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

- transmiterea de imagini in direct, catre o persoana sau un grup de utilizatori,
prin intermediul unei camere video atasate calculatorului. Nu este obligatoriu ca cei
care primesc transmisia sa 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 catre un grup de
utilizatori (serviciul whiteboard - plansetad electronica), fard ca acestia sa se afle
fmpreuna fizic in acelasi loc. Serviciul poate oferi, pe langa 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
eficienta, managementul informatiilor, cunostintelor,
proiectelor, intr-un mediu bazat pe protocoluri Internet
si browsere web.
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Reteaua privata virtuala (VPN = Virtual Private Network) reprezintda 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 Tn acelasi timp de toate facilitatile si
securitatea datelor unei retele private.

Reteaua privata virtuala utilizeaza metode de criptare a datelor (la nivel de
aplicatii firewall si echipamente de retea) pentru a asigura confidentialitatea acestora
in 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
conecteazad de la distanta la reteaua privata a sediului principal.

6.4 Intelegerea termenilor de rati 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 Iatimea benzilor de circulatie a
datelor este mai mare, cu atat datele sunt transferate cu o viteza mai mare. Viteza cu
care dispozitivele electronice realizeaza un schimb de date (transfer de date) poarta
denumirea de rata de transfer. Rata de transfer este masurata in mod traditional in
biti pe secunda (bps), dar si in multiplii Kbps (kilobiti pe secunda), Mbps (megabiti pe
secunda) si Gbps (gigabiti pe secunda).

n cadrul transferului de date, intalnim doud notiuni:

v' download (descarcare) cdnd 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 (incircare) se referd 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.

DOWNLOAD

6.5 Accesarea unei retele

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

Conectarea la reteaua Internet se realizeaza prin una din urmatoarele 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 ofera diferite rate de transfer pentru download si
upload.

v Telefon mobil — prezintd un modem fincorporat 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 (fara fire).

v' Cablu — cablu Ethernet, cablu TV si cablu de fibra opticd — sunt medii de
transfer de date in banda larga care permit cele mai mari viteze de download
si upload.

v' Wi-Fi - tehnologie de comunicatii 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 ofera rate de transfer mari pe distante mici (in jur de 100 de
metri, in functie de capabilitatile dispozitivelor si specificul locatiei — interior,
exterior). Retelele Wi-Fi se gasesc in birouri, acasa, in restaurante, cafenele,
aeroporturi, parcuri etc.

v' Wi-Max — tehnologie de comunicatii care permite transmiterea datelor in
banda largd, prin unde radio (fara fire) pe distante de cativa kilometri.

v’ Satelit — tehnologie care utilizeaz3 sateliti de telecomunicatii aflati pe orbita
Pamantului, pentru a oferi servicii de Internet de viteza ridicata.

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

ISP (Internet Service Provider) este denumirea generica data 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.

in alegerea unui abonament de Internet, respectiv a unui ISP, se recomand3
evaluarea urmatorilor factori:

v' Mediul de transmisie a datelor — conexiune fizica (cablu Ethernet, cablu TV,
fibra optica) sau fard fire (wireless); desi la prima vedere o conexiune
wireless pare mai avantajoasa prin prisma faptului ca se elimina cablurile,
aceasta este influentata de conditiile meteo si diferite interferente electro-
magnetice.

v' Viteza de download si upload — se referd la rata de transfer a datelor de la
calculatorul utilizatorului la centrul de date al ISP-ului. Aceasta este o viteza
teoretica maxima exprimata in bps (biti pe secunda) si in multiplii mentionati
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anterior. Este o unitate de masura diferita de cea utilizata pentru masurarea
dimensiunii fisierelor. Pentru o evaluare corecta, o viteza de download de 2
Mbps (megabiti pe secunda) se traduce intr-o viteza de aproximativ 200 KBps
(Kilobytes pe secunda), ceea ce inseamna cd o pagind web de 1 MB va fi
descarcata in circa 5 secunde. Daca necesitatile utilizatorului sunt orientate
catre descarcdri mari de date (streaming audio-video, jocuri complexe online,
download de fisiere de mari dimensiuni), se recomanda o viteza de download
cat mai ridicatd. Tn cazul in care utilizatorul doreste si utilizeze serviciile de
Internet mai ales pentru videoconferinte, VolP, trimitere de fisiere de mari
dimensiuni, atunci viteza de upload este mai importanta. Majoritatea
furnizorilor de servicii Internet oferda abonamente cu viteze de download de
100 Mbps sau mai mari si viteze de upload de pana la 30 Mbps.

v Limitdri de trafic de date — unele abonamente pot contine limitari in ceea ce
priveste traficul de date, de obicei raportate la o luna de abonament. De
exemplu, daca un abonament contine trafic de date de 5 GB, dupa depasirea
acestei limite, viteza de transfer poate scdadea considerabil sau se pot
percepe taxe suplimentare pentru utilizarea serviciului.

v' Costul abonamentului — in functie de criteriile enuntate mai sus, existd mai
multe planuri de abonament potrivite pentru fiecare categorie de utilizatori.

v’ Facilitdti suplimentare — unii furnizori de servicii Internet pot oferi in mod
gratuit, Tn costul abonamentului, diferite facilitati: conectare gratuita,
utilizarea gratuitd a echipamentelor de retea (modemuri, routere wireless,
receptoare si antene etc), administrare online a contului de abonat, acces
gratuit la servere multimedia si de posta electronica ale furnizorului s.a.

6.5.3 Recunoasterea starii unei retele wireless:
protejata/securizata, deschisa

O retea wireless reprezinta o modalitate foarte convenabild si practica de a
conecta computere si dispozitive si de a facilita accesul acestora la serviciile Internet.
n functie de dispozitivul ce se conecteazd, o retea wireless apare ca deschisa (adic
orice dispozitiv wireless aflat in aria de acoperire se poate conecta fara nicio parola
de autentificare) daca afiseaza textul Open (Deschisa) sub numele retelei sau iconita

, unde simbolul [ indics faptul ca datele transmise prin intermediul retelei nu
sunt securizate si pot fi interceptate si vizualizate de alti utilizatori.
O retea securizata/protejata cu parola afiseazd textul Secured (Protejatd) sau

iconita .
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6.5.4 Conectarea la o retea wireless

Pentru conectarea la o retea wireless se verifica mai intai ca dispozitivul are
adaptorul (placa de retea) wireless pornit. Pentru un computer ce ruleaza sistemul de
operare Windows 10, se identifica si se selecteaza din zona de sistem din dreapta jos

a ecranului de lucru, iconita de retea M.
Pe ecran va fi afisata lista cu toate retelele wireless din aria de acoperire a
computerului.

Numele retelei
(numit si SSID)

Optiune de
conectare
automata
laretea

Lista cu retele
wireless
disponibile

Bara de sistem

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

Daca reteaua este securizatd/protejata, in urmatoarea fereastra se solicita parola
(cheia de securitate) pentru autentificare in retea.
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REACT
Connecting

Camp pentru
introducerea parolei de Enter the network security key
conectare la o retea

wireless protejata csscsccsccs|

Cancel

. N - . . < I
Pentru afisarea caracterelor in timpul tastarii parolei se tine apasat butonul “©
aflat in partea dreapta a parolei. Rezultatul conectarii se poate verifica apeland

butonul de retea din bara de sistem.

Informatii despre 2EpbL

reteaua la care s-a
conectat computerul

HP-Print-81-Officejet Pro 8600
red

9

Airplane mode  Mobile hotspot
11

ROU
19,

Deconectarea de la o retea wireless se realizeaza cu ajutorul butonului
PIECNIESS (Deconectare) ce apare cand se selecteazi 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 incat 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 cd parolele sunt ,case-sensitive”, in sensul ca se
face deosebire intre 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 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
principalului sau scop

intelegerea

v
-

Termenul firewall se refera la un
echipament hardware sau o aplicatie,
1 destinate protejarii unei retele impotriva
% accesului neautorizat. Firewall-ul
monitorizeaza n permanenta transmisiile
de date realizate intre calculator, reteaua
locala si Internet si permite sau blocheaza
accesul acestora la computer, in functie de regulile stabilite.
Proxy server-ul este o componenta a unui firewall care filtreaza informatiile si
organizeaza traficul intre Internet si retele. Prin el, se ofera acces la retea si se
filtreaza diferitele cereri venite din partea utilizatorilor, pentru a evita accesul
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persoanelor neautorizate. Accesul la o retea se realizeaza pe baza unui nume de
utilizator si a unei parole.

e intelegerea importantei efectudrii periodice de
backup al datelor, intr-o locatie externa

n tehnologia informatiei, termenul de backup desemneaza realizarea unor copii
de siguranta 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 Tn caz de
corupere/pierdere/stergere accidentala de fisiere.

Copierea poate fi facuta zilnic sau de mai multe
ori pe zi, in functie de importanta si valoarea
datelor procesate. De asemenea, este
recomandabil ca aceste copii sa fie pastrate intr-o locatie externa, diferita de cea in
care se afla calculatorul ce contine datele initiale, protejata de incendii si securizate
impotriva accesului neautorizat.

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

Actualizarile reprezinta completari ale aplicatiilor prin care se corecteaza o
problema de functionalitate sau securitate sau prin care se imbunatatesc
performantele sistemului de calcul.

indeosebi in cazul aplicatiilor antivirus, se recomanda actualizare zilnica,
deoarece acestea utilizeaza o baza de date in care sunt inglobate diferitele tipuri de
virusi pe care programul antivirus le recunoaste si le elimina. Avand in vedere ca
aproape zilnic apar virusi noi, trebuie sa va actualizati periodic baza de date a
programului antivirus astfel incat acesta sa poata recunoaste si elimina toti virusii
nou aparuti. Pentru calculatoarele care au conexiune la Internet, actualizarea se
realizeaza automat.

Tn Windows 10, actualizirile sunt obligatorii si mult mai automatizate decat in
versiunile anterioare ale acestui sistem de operare. Astfel, sistemul de operare
Windows 10 verifica periodic actualizarile disponibile, le descarca si le instaleaza

automat. Pentru optiuni de actualizare se apeleaza meniul Start E - Settings

(Setari) - optiunea Update & Security (Actualizare & Securitate). In sectiunea
Windows update puteti vizualiza actualizarile disponibile Th acest moment.
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Windows Update

Wpdlate sk Actualizari disponibile

Updates are available.
+ 2018-03 Cumulative Update for Windows 10 Version 1709 for x64-based Systems
(KB40BETTE)

Status: Awaiting restart

= Synaptics - Mouse - 5/9/2017 12:00:00 AM - 19.3.10.38
Status: Awaiting install

+ HP driver update for HP LaserJet M1530 MFP Series PCL &
Status: Awaiting install

View installed update history

(D Your device is scheduled to restart outside of active hours, (Active hours are 08:00 to 17:00.)

Restart now

Change active hours

Butonul Restart now (Repornire acum) va reporni calculatorul, instaland
actualizdrile disponibile. Tn caz contrar, actualizirile vor fi descircate si instalate in
afara orelor in care utilizati calculatorul (denumite ,active”). Puteti defini orele in
care petreceti activ timp la computer cu ajutorul butonului Change active hours
(Schimbare ore active).

n cazul aplicatiilor, se utilizeazd meniul File (Fisier) al acestora, optiuna Accounts
(Conturi). Din lista asociatd butonului Update Options (Optiuni actualizare), selectati
comanda Update now (Actualizare acum).

Product Information

] Office

Product Activated
Microsoft Office Professional 2016

This preduct contains

FEEPEIEO

[‘j Office Updates

[ Updates for this product are ready to install,
Update

Options -

F;—l Update Now
1 Updates are available for
Microsoft Office. rd, Support, Product ID, and Copyright information.
@i Disable Updates 29.2167 Click-to-Run)
®! Don't update for security,
performance and reliability

View Updates
See the update history for
this product

?D—l About Updates

Learn more
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7.2 Malware

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

Prescurtarea de la ,,malicious software”(software rau intentionat), malware-ul
se referd la programele software proiectate pentru a se instala pe un computer, fara
consimtamantul proprietarului, in scopul de a distruge sau executa alte actiuni
nedorite pe un sistem informatic. De obicei, apare deghizat in fisiere inofensive si
poate avea ca efecte:

a) distrugerea unor fisiere;

b) modificarea dimensiunii fisierelor;

c) stergerea totala 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.
Exemple comune de malware includ virusi, viermi, troieni si programe spion.

e Un virus este un program care se poate reproduce si raspandi de la un calculator
la altul. Virusul de calculator se ataseaza la un program sau fisier si actioneaza cand
acestea sunt rulate (deschise). Ca un virus uman, un virus de calculator poate varia in
severitate: unele pot provoca efecte doar usor enervante, in timp ce altele pot
deteriora hardware-ul, software-ul sau fisierele.

Aproape toti virusii sunt atasati la un fisier executabil, ceea ce inseamna ca
virusul poate exista pe computerul dumneavoastra, dar nu poate infecta computerul
daca nu deschideti programul daunator.

e Un worm (vierme) este un mic program software care utilizeaza retele de
calculatoare si gduri de securitate pentru a se multiplica. O copie a viermelui
scaneaza reteaua pentru a gasi un alt calculator cu o deficientda de securitate
specifica, dupa care se multiplica. Obiectivul principal al viermilor consta in blocarea
calculatoarelor si retelelor.

e Programele spion (spyware) pot colecta date de la
sistemul unui utilizator, fara ca utilizatorul sa stie. Acest
lucru poate include orice, de la paginile web pe care un
utilizator le viziteaza pana la informatii personale, cum
ar fi detaliile cardului de credit.

e in domeniul computerelor, un cal troian (trojan) este
un program in care codul malitios sau daunator se afla in interiorul unei aplicatii
aparent inofensive sau in anumite date, astfel incat sa poata prelua controlul
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computerului si sa execute forma aleasa de prejudiciu, cum ar fi ruinarea tabelului de
alocare a fisierelor de pe hard-disk.
e Un virus de tip macro se va folosi de functionalitatile Visual Basic for Applications
(VBA) de a crea macrocomenzi oferite de unele programe cum ar fi Microsoft Office.
Daca 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 infecteaza fisierele de tip
document si se raspandesc cu ajutorul documentelor transmise intre utilizatori.
Pentru combaterea malware-ului, puteti instala aplicatii antivirus si anti-spyware
pe computer, care vor cauta si distruge programe malware gasite pe computer.

e Cunoasterea modurilor de patrundere a unui virus in
calculator

Virusii pot patrunde in calculator:
- prin intermediul programelor, documentelor si imaginilor descarcate de pe
Internet (operatie denumita 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: L
- sa detecteze virusii prin verificarea continutului
fisierelor si semnalarea prezentei semnaturii unui :
virus cunoscut sau a unor secvente suspecte in interiorul lor
- sa dezinfecteze sau sa 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 doua feluri de antivirusi dupa modul in care actioneaza:
1. Programe care dupa ce au fost lansate raman in memoria calculatorului si
supravegheaza fiecare aplicatie lansata in executie.
2. Programe care sunt lansate de catre utilizator numai atunci cand el doreste sa
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.

Modul de lucru cu un antivirus este asemandtor pentru toate aplicatiile
antivirus. Sostemul de operare Windows 10 ofera protectie antivirus prin Windows
Defender Security Center, ce contine Windows Defender Antivirus. inc de la prima
utilizare a sistemului Windows 10, Windows Defender Antiviru este activ, protejandu-
va calculatorul impotriva programelor malware si altor amenintari de securitate
cibernetica. Windows Defender Antivirus va protejeaza computerul in timp real,
scanand toate fisierele descarcate si programele rulate pe calculator.

Exista doua variante pentru a lansa comanda de scanare a unui director, fisier
sau aplicatie:

]

e Prima varianta consta in deschiderea aplicatiei prin dublu click pe iconita
afisata in zona de sistem.

in fereastra afisatd se selecteazd optiunea Virus & threat protection (Protectie

impotriva virusilor si amenintrilor). Butonul QUICKSCAN 3 realiza o scanare rapids

a calculatorului. Aceasta optiune se poate folosi atunci cand aveti o suspiciune de
virusare a computerului printr-un fisier corupt sau un virus si nu doriti sa realizati o
scanare completa a fisierelor din calculator.

< Windows Defender Security Center

O Virus & threat protection

0 View threat history, scan for viruses and other threats, specify protection
settings, and get protection updates.

@ & Scan history

No threats found.

Last scan: 16.03.2018 (quick scan)

= 0 20282

Threats found  Files scanned
Quick scan

Advanced scan
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Optiunea Advanced Scan (Scanare avansata) permite efectuarea unei scanari
complete a tuturor fisierelor si programelor ce ruleaza in prezent pe calculator
(comanda Full Scan (Scanare completd)) sau realizarea unei scanari personalizate
(optiunea Custom Scan) a anumitor fisiere sau directoare.

Se apasi butonul SN MNOW (scanare acum) si se selecteaza directorul sau

directoarele ce se doresc a fi scanate.

e A doua variantd utilizeazd comanda de scanare existentd Tn meniul
contextual. Astfel, se executa click dreapta pe obiectul dorit (director, fisier
sau aplicatie) si se selecteaza optiunea Scan with Windows Defender...

Install -
. Optiune de scanare
Repair . TN .
1 disponibila in meniul
Uninstall

contextual

Troubleshoot compatibility

Scan with Windows Defender...
PSIAPIUC |2 Share

Dupa finalizarea scanarii, apare fereastra unde sunt prezentate rezultatele
procesului de scanare.

Advanced scans
Run full, custom, or Windows Defender Offline scan.

No threats found.

Last scan: 19.03.2018 (custom scan)

0 55630{““mi;:'nf;s;eere.or

Threats found  Files scanned

Numarul
amenintarilor
detectate

7.3 Sanatate si ecologie

e Recunoasterea modurilor de asigurare a sanatatii 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 - masina - conditii

loc de munca" in asa fel incat munca sa fie efectuata cu costuri biologice minime si
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maxima eficienta. Altfel spus, ergonomia are ca scop adaptarea sarcinilor de munca si
a locului de munca la oameni si invers. Optimizarea functionarii sistemului "om-
masina-conditii de munca" urmareste reducerea maxima sau chiar eliminarea bolilor
(fmbolnavirilor) profesionale.

Folosirea calculatorului necesita realizarea unor
miscari stereotipe (miscari 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
miscdrilor repetate, concept ce se numeste RS/
(Repetitive Strain Injury Daune traumatice repetitive).

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

v’ Multe ore de lucru

v Oboseald pasiva

v/ Pozitie nefireascd a corpului
v'lluminare necorespunzitoare
v Efort vizual

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

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

v P3strarea unei distante optime fat3 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
verticala a utilizatorului;

v/ Marginea superioard a ecranului
monitorului va fi cu 7 cm mai sus
decat indltimea ochilor;

v Pozitionarea adecvatd a computerului,
biroului si scaunului;

v" Pozitionarea adecvatd a monitorului,
mouse-ului si tastaturii;

v’ Utilizarea unor scaune reglabile, adaptate la forma si dimensiunea corpului si
la Thaltimea mesei;

18-55 em
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v Utilizarea unei tastaturi ergonomice, cu un design ce permite o pozitionare

corecta a mainilor;
v" Luminozitate si aerisire bun a inciperii;

v" Pauze de 10 minute dupd fiecare 50 de minute petrecute in fata

calculatorului pentru relaxarea ochilor si muschilor;
v Exercitii de relaxare musculard si extinderi;

v" Unghiul intre sezut si speteazd, ca si unghiul intre sezut si verticala picioarelor
trebuie sa fie intre 90-110°. Deci, picioarele trebuie sa fie aproximativ

paralele cu spatele;

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

orizontal3;
v" Palma va fi in linie dreapt3 cu antebratul;

v' Pozitia monitorului va fi perpendiculard cu fereastra pentru a evita

reflectarea luminii;
v" Umerii vor fi relaxati;

v' Speteaza scanului trebuie si sprijine spatele la curba soldurilor a sirei

spinarii;

v' Coatele trebuie s3 fie intr-un unghi de 90-100°, intr-o pozitie lejerd, 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 stralucirea sau

reflexia luminii.

e Recunoasterea optiunilor de economisire a energiei

Calculatoarele  afecteaza foarte mult mediul
inconjurator deoarece utilizeaza foarte multa energie si
emit radiatii. De aceea se recomandda fnlocuirea
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

02 v

dupa un anumit timp de nefolosire, iar calculatorul sa treaca intr-o stare de stand by
(repaus). De asemenea, este recomandabil ca la finalul unei sesiuni de lucru sa
inchideti calculatorul si toate perifericele (imprimanta, scanner, s.a).

Aceste setari se pot realiza accesand meniul Start H - Settings (Setari) -
System (Sistem). Din panoul din partea stangd, se alege optiunea Power & sleep

(Alimentare si repaus).

in aceastd fereastrd veti gdsi mai multe optiuni de economisire a energiei,
respectiv de inchidere a ecranului si de trecere a computerului in stare de repaus.
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Settings

5 Home

| Find a setting

System

3 Display

L] Notifications & actions
| Y  Power & sleep

= Battery

= Storage

L8 Tablet mode

I Multitasking

& Projecting to this PC

Power & sleep

Screen

Optiuni de
inchidere a
ecranului

On battery power, turn off after

l 5 minutes o ‘

When plugged in, turn off after

| 10 minutes |

Sl
°epP Optiuni de

intrare a
calculatorului in
starea de
repaus

On battery power, PC goes to sleep after

‘ 15 minutes w

When plugged in, PC goes to sleep after

| 30 minutes b |

e Iintelegerea optiunilor de reciclare a computerelor,

dispozitivelor,
sau hartiei

bateriilor, cartuselor de imprimanta

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

Datorita informatizarii activitatii, s-a constatat
scaderea necesitatii utilizarii documentelor imprimate.
Necesitatea pastrarii documentelor pe suport de hartie a

scazut foarte mult deoarece documentele in format electronic prezinta 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 Tnconjurator. Astfel, prin reciclare
se evita ca substante toxice precum plumbul, mercurul, cadmiul, izotopi radioactivi sa
ajunga in sol, apa si aer, iar pe de alta parte o cantitate importanta de materiale
poate fi utilizata pentru fabricarea de noi echipamente si dispozitive.
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e Cunoasterea aplicatiilor si optiunilor disponibile

Sunt programe destinate persoanelor cu dizabilitati 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 Tin
calculator, transformandu-le in 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 mérirea caracterelor pe ecran (screen maghnifier) —
Magnifier, Virtual Magnifying Glass.

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

Majoritatea optiunilor de simplificare a accesului se regasesc in meniul Start

H - Settings (Setari) - Ease of Access (Simplificare acces). In panoul din partea
stanga se regasesc multiple optiuni legate de utilizarea aplicatiilor de recunoastere a
caracterelor de pe ecran, madrirea contrastului, utilizarea lupei pentru marirea
caracterelor de pe ecran, etc.

Settings

& Home Narrator

| Find | | Hear text and controls on the screen

MNarrator is a screen reader that reads all the elements on screen,

ase of Acce like text and buttons.
Optiuni de
| i Narrator Pt MNarrator
crestere a
s @) of
@, Magnip accesibilitatii
Start Narrator automatically
% Color & high contrast @) of
E Closed captions
Voice
E  Keyboard
Choose a voice
0 Mouse Microsoft David - English (United States) -
1. 1
% Other options Speed
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