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INTRODUCERE

Tehnologii informationale, abreviat TI, sunt acele tehnologii nece-
sare pentru colectarea, stocarea, prelucrarea, cautarea, transmiterea, pre-
zentarea datelor, textelor, imaginilor si sunetelor, utilizand calculatoarele
electronice. Disciplina Tehnologii informationale inglobeaza mai multe
module practice, cel dintdi, farda de care este imposibil lucrul la un
calculator electronic, este sistemul de operare.

Sistemul de operare reprezinta un ansamblu de programe de baza care
realizeaza utilizarea optima a resurselor calculatorului, asigura legatura
intre componentele logice si fizice ale sistemului de calcul si interfata om-
calculator. Este un sistem de operare ce poate executa mai multe programe
in acelasi timp si dispune de o interfata grafica usor de utilizat.

Este o versiune produsd de cea mai mare companie americand din
lume, producatoare de software — Microsoft, utilizata pe calculatoarele
personale de tip PC, inclusiv pe cele din domeniul afacerilor, pe desktopuri,
laptopuri, Tablet PC-uri, netbookuri si PC-uri de tip Media Center Edition
(MCE).

Sistemul de operare Microsoft Windows 7 a intrat in faza ,liber
pentru productie” la 22 iulie 2009. Aparitia pe piata a fost in data de 22
octombrie 2009 — la mai putin de 3 ani de la lansarea sistemului anterior
Windows Vista. Denumirea Windows 7 se abreviaza deseori Win 7, Win7
sau chiar W7. Spre deosebire de versiunile anterioare (fig. 1), Windows 7
include o serie de caracteristici noi, care sunt descrise in continuare. In
aceastd lucrare se descriu activitatile pentru realizarea partii practice a
modulului MS Windows 7.

Capitolul 1, intitulat Sistemul de operare Microsoft Windows 7,
include urmitoarele finalitati de invatare: identificarea elementelor in-
terfetei grafice a sistemului de operare, demonstrarea tehnicilor de lucru cu
mouse-ul, gestionarea obiectelor de pe suprafata de lucru si de pe bara de
activitati.

Capitolul II, intitulat Fereastra programului Computer, include
urmatoarele finalitati de invatare: identificarea elementelor interfetei grafice
a ferestrei programului Computer si descrierea semnificatiei acestor ele-
mente, demonstrarea tehnicilor de lucru cu fereastra programului Computer.



Capitolul 111, intitulat Gestionarea fisierelor si dosarelor in sistemul de
operare Windows 7, include urmatoarele finalititi de invatare: gestionarea
fisierelor si dosarelor in sistemul de operare Windows 7 si configurarea
Cutiei de Reciclare.

Capitolul 1V, intitulat Gestionarea discurilor n sistemul de operare
MS Windows 7, include urmatoarele finalitati de invatare: gestionarea
discurilor in sistemul de operare Windows.

Capitolul V, intitulat Meniul de bazd Start, include urmatoarele fina-
litati de invatare: descrierea structurii meniului Start, explicarea semnifi-
catiilor optiunilor meniului si utilizarea sistemul de asistenta si ajutor.

Capitolul VI, intitulat Adaptarea mediului Windows 7, include urma-
toarele finalitdti de 1Invatare: identificarea, explicarea si semnificatia
elementelor interfetei ferestrei programului Control Panel (Panoul de
Control), gestionarea gadgeturilor pe suprafata de lucru, demonstrarea apti-
tudinilor de adaptare a mediului Windows 7 utilizand programele din Pa-
noul de Control.

Capitolul VII, intitulat Aplicatiile de baza ale grupului Accessories,
cuprinde urmatoarele finalitdti de invatare: identificarea, explicarea si sem-
nificatia elementelor interfetei grafice a aplicatiilor grupului Accessories,
demonstrarea tehnicilor de lucru in aceste aplicatii.

La finele lucrarii este prezentat un model de test cu insarcinari
practice si instrumente de evaluare la modulul respectiv. Acest modul
apartine disciplinei respective de studiu si este obligatoriu la toate speciali-
tatile din cadrul facultatilor Universitatii de Stat ,,Alecu Russo” din Balti,
avand drept scop formarea de abilitafi si competente a studentilor la modu-
lul respectiv. Lucrarea este destinata tuturor utilizatorilor care incep studiul
la nivelul elementar al sistemului de operare si este elaboratd in baza
curriculumului disciplinei Tehnologii informationale.



CAPITOLUL I. Sistemul de operare Microsoft Windows 7

Finalitatile de invatare
La finele studierii temei respective si dupa realizarea sarcinilor de lucru,
studentul va fi capabil:
— sa identifice elementele interfetei grafice a sistemului de operare si sa
explice structura si/sau semnificatia acestor elemente;
— s3 demonstreze tehnicile de lucru cu mouse-ul;
— sd gestioneze obiectele de pe suprafata de lucru si de pe bara de
activitati.
Lansarea sistemului de operare Windows 7

Sistemul de operare (SO) reprezintda un ansamblu de programe de
bazd care realizeaza utilizarea optimd a resurselor calculatorului, asigura
legatura intre componentele logice si fizice ale sistemului de calcul si
interfata om-calculator, la fel, asigura urmatoarele functii generale:

» comanda si verificd executia programelor;

« initializeaza sistemul de calcul si verifica starea resurselor lui;
« comanda si verifica activitatea dispozitivelor de intrare/iesire;
» formateaza discurile;

o prelucreaza si modifica starea fisierelor si programelor;
 asigurd un sistem de protectie a datelor si programelor;

» defineste structura sistemului de fisiere;

« gestioneaza resursele sistemului de calcul etc.

Altfel spus, sistemul de operare asigura functionarea calculatorului si
dialogul dintre om-calculator, reprezinta programul cel mai important din
memoria unui calculator. O comanda lansatd de catre utilizator este in-
terpretatd mai intai de sistemul de operare si, mai apoi, tradusd intr-un
limbaj ce poate fi inteles de cétre calculator.

Sistemul de operare este programul de baza care pune stipénire pe
resursele calculatorului de fiecare data cind acesta este lansat si ramane
activ in memoria calculatorului pana cand acesta este inchis. Putem deschide
si inchide oricare alte programe dorim, dar nu vom putea inchide sistemul
de operare decat odata cu deconectarea calculatorului.



MS Windows, la ora actuala, este cel mai raspandit sistem de operare
din lume. Pana astizi, putem enumera urmatoarele versiuni ale lui, incepand
cu 1985 — 2010, fig. 1.
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Fig. 1. Versiunile sistemului de operare Windows.

Importanta sistemului de operare poate fi privitd si altfel: fara
existenta unui sistem de operare, un calculator personal este inutilizabil.
Daca sistemul de operare nu este prezent Tn memoria calculatorului, acesta
va afiga un mesaj, precum ca nu a gasit nici un sistem de operare si totul se
va opri in acest moment.

Sistemul de operare permite rularea altor programe, iar atunci cand
sunt rulate mai multe programe simultan, el joaca un rol de arbitru, impar-
tind fiecdrui program anumite parti din resursele calculatorului. Sistemul de
operare este primul program de baza cu care interactionam atunci cand Tnce-
pem lucrul la calculator si primul program cu care trebuie sa ne familiarizam.

Prin intermediul acestui program, utilizatorii efectueaza un dialog cu
calculatorul in vederea obtinerii rezultatelor dorite. Cand activam butonul
stang sau drept al mouse-ului sau actionam o tasta oarecare de pe tastatura,
sistemul de operare asculta si pune in alerta echipa care verifica toate partile
componente ale calculatorului (monitorul, tastatura, discul etc.) si progra-
mele respective.



Acest program poartd numele Windows (Ferestre), fiindca fiecare
program este lansat Tn executie intr-o fereastra; simultan pe ecran pot aparea
mai multe ferestre.

Lansarea sistemului de operare Windows nu necesita actiuni speciale.
Este suficient si pornim calculatorul si sistemul se lanseaza automat. in
anumite cazuri, sistemul cere indicarea numelui utilizatorului (Username)
si a parolei (Password). Totul depinde de modul Tn care este configurat
sistemul de operare de citre utilizator.

Lansarea sistemului de operare finalizeazd cu afisarea pe ecran a unei
imagini grafice care se numeste suprafata de lucru (engl. — Desktop, fig.
2), care, la rdndul sau, reprezintd fundalul pe care apar obiectele si
ferestrele. Suprafata de Ilucru contine pictograme (engl. — lIcons), care
reprezintd simboluri grafice ale diferitor obiecte Windows: un simbol grafic
pentru o comanda, o functie, o aplicatie, un fisier sau un grup de fisiere,
avand in partea de jos un text explicativ — denumirea obiectului care poarta
numele de eticheta (engl. — Label). Pictograma impreuna cu eticheta for-
meaza obiectul Windows. Pentru majoritatea obiectelor, continutul etiche-
telor poate fi modificat de catre utilizator.

Fig. 2. Suprafata de lucru.

Cunoagtem urmatoarele tipuri de pictograme: pictograme pentru re-
prezentarea dosarelor, fisierelor, dispozitivelor (unitati de disc, impriman-
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te), comenzilor si optiunilor din barele cu instrumente, aplicatiilor, comen-
zilor de acces rapid (Shortcut (Scurtatura)) — pictograme care contin
referinte la alte obiecte Windows (programe, dosare, documente etc.).

Utilizatorul poate schimba aspectul grafic al pictogramelor la dorinta
si necesitate. Activarea/dezactivarea obiectului se efectueaza prin execu-
tarea unui clic pe pictograma sau pe eticheta lui. Informatii detaliate despre
un obiect selectat putem afla lansand comanda Properties (Proprietati) din
meniul contextual al obiectului respectiv.

Executarea unui clic sau dublu-clic pe suprafata pictogramei poate
avea diferite efecte, in functie de tipul pictogramei. Printre acestea distin-
gem: pictogramele care reprezintda programe (aplicatii, comenzi) — lansarea
(executarea) acestor programe; pictogramele ce reprezinti documente —
deschiderea documentului respectiv in cadrul aplicatiei; pictograme de grup
sau a unui dosar — obtinem continutul acestora, scurtituri — activarea
obiectului asociat etc.

Numarul obiectelor pe suprafata de lucru depinde de modul in care
este configurat sistemul de operare. Putem, de asemenea, adduga obiecte
noi; Tnldtura unele obiecte de care nu avem nevoie; schimba amplasarea lor
pe suprafata de lucru etc.

Suprafata de lucru este organizatd astfel ca majoritatea comenzilor
frecvent utilizate sa fie accesibile in procesul de lucru.

Implicit, in partea de jos a ecranului este plasatd bara de activitati
(engl. — Taskbar, fig. 3) care contine: butonul Start (Porniti), bara lansarii
rapide, butoanele aplicatiilor active, indicatorul limbilor, pictogramele unor
programe instalate, ceasul electronic de sistem etc.

Bara de activitati este localizata de-a lungul partii inferioare a ecranu-
lui ce afiseaza meniul Start si listele aplicatiilor i documentelor lansate in
executie. Aceasta poate fi vizibild sau ascunsd, deplasata din locul ei initial
la o alta margine a ecranului. Butonul Start, plasat pe bara de activizdiyi,
ofera accesul rapid la aplicatii (programe), documente, parametri
prestabiliti, tematici Help (Ajutor) si multe altele. Prin activarea butonului
Start, se afiseaza lista meniului de baza a sistemului de operare Windows.

N e - alpe s
e Mg Lk i ¥

Fig. 3. Bara de activitati.



Selectam modul Windows Classic drept interfata grafica a sistemului
de operare 1n felul urmator: deschidem meniul contextual al suprafetei de
lucru (clic dreapta pe Desktop) din care lansam comanda Personalize
(Personalizati); pe ecran se afiseaza imaginea din fig. 4. In continuare,
executam clic pe elementul Windows Classic din fereastra de program cu
numele Personalization (Personalizare). in rezultat, obtinem imaginea
grafica din fig. 5, pe care o descriem 1n continuare.
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Fig. 4. Selectarea modului Windows Classic.

Semnificatiile obiectelor standard de pe suprafata de lucru (fig. 2):

» Computer (Calculator electronic) — permite accesarea tuturor
unitatilor de disc ale sistemului, dosarelor, fisierelor, gestionarea discurilor,
navigarea in structura de date etc. Discurile se noteaza cu litere majuscule
ale alfabetului latin, dupa care, urmeaza semnul ,,:” (doud puncte). Unitatile
de discuri flexibile se noteaza cu literele A: si B:, iar discurile fixe — cu
literele C:, D:, E: etc. Unitatilor de CD ROM se atribuie o literd care
urmeaza dupd ultima litera, ce indica o unitate de disc fix. Pentru a afisa
continutul unui disc este suficient de executat dublu-clic pe pictograma
acestuia.
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Bara de activitati

Fig. 5. Suprafata de lucru configurata la modul Windows Classic.

* Network (Refea) — permite utilizarea in comun a calculatoarelor si a
altor dispozitive periferice conectate in retea locala si cu utilizatorii
acesteia. Termenul de refea locald, intalnit si sub acronimul LAN (Local
Area Network), reprezintd un ansamblu de mijloace de transmisiune si de
sisteme de calcul folosite pentru transportarea si prelucrarea informatiei.
Ele sunt frecvent utilizate pentru a interconecta calculatoarele personale si
statiile de lucru (Workstation) cu scopul de a partaja resurse si de a face
schimb de informatii. Retelele locale se disting de alte tipuri de retele prin
trei caracteristici:

— marime sau extindere spatiald relativ mica, de ordinul a cel mult
catorva sute de metri;

— tehnologie de transmisie;

— topologie: magistrala (bus) sau o topologie echivalentd, realizata fizic
printr-un cablu (electric, optic) sau si prin radio, fara fir (wireless).

* Recycle Bin (Cutia de Reciclare) — permite stocarea obiectelor
sterse/excluse de ctre utilizator. In caz de necesitate, aceste obiecte pot fi
restabilite la locul de unde au fost sterse.
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Utilizarea mouse-ului

Sistemul de operare Windows prezinta informatii prin imagini si
pictograme, astfel incat aplicatiile pot fi activate usor. Mouse-ul (Soricelul)
este un dispozitiv mic, indispensabil, care se conecteaza la calculator avand
doua sau mai multe butoane. Desi majoritatea comenzilor pot fi executate si
prin actionarea unor taste sau a combinatiilor de taste, utilizarea mouse-ului
face lucrul agreabil si comod. Mouse-ul, de obicei, se plaseaza pe o supra-
fata orizontald; prin migcarea acestuia pe suprafata respectiva, indicatorul
sdu se misca paralel pe ecran.

in mod obisnuit, indicatorul mouse-ului are forma unei sageti albe
oblice. Acesta 1si modifica aspectul in functie de locul plasarii si actiunea
sau functia care se executd. in tabelul 1, sunt descrise formele indicatorului
mouse-ului in diferite situatii.

Pentru a simplifica descrierea manipularilor cu mouse-ul, vom utiliza
urmdtoarele sintagme:

o Pozitionam indicatorul mouse-ului — plasim indicatorul mouse-ului
in pozitia necesara a ecranului;

o Executim clic — actionam o singura data scurt si rapid butonul stang
al mouse-ului;

o Executim dublu-clic — actionam de doua ori scurt si rapid butonul
stang al mouse-ului;

o Executam triplu-clic — actionam de trei ori scurt si rapid butonul
stang al mouse-ului;

o Executim clic dreapta — actionam o singurd datd scurt si rapid
butonul drept al mouse-ului;

« Tragem obiectul — pozitionam indicatorul mouse-ului pe un obiect/
grup de obiecte selectate, mentinand actionat butonul stang al mouse-
ului (uneori, butonul drept — acest lucru se specificd), apoi deplasam
indicatorul mouse-ului impreuna cu obiectul/grupul de obiecte
selectate in locul de destinatie, dupa care eliberam butonul respectiv al
mouse-ului.

Remarcd: In momentul executarii unui clic/dublului-clic/triplului-
clic, mouse-ul trebuie sa rimand nemiscat. La tragerea obiectelor, butonul
respectiv al mouse-ului se elibereaza numai dupa pozitionarea finala.
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Butonul stdng al mouse-ului se utilizeaza mult mai frecvent decat cel
drept. De aceea, specificarea butonului stang a fost omisa din sintagmele
respective. Tn sistemul de operare Windows 7, utilizarea butonului drept al
mouse-ului oferd noi facilitati ce vor fi descrise in continuare. Indicatorul

mouse-ului, care, in mod obisnuit, are forma unei sageti albe oblice, isi
modifica aspectul in functie de locul plasarii si actiunea sau operatia care se

executa.

Tabelul 1. Formele indicatorului mouse-ului in functie
de starea calculatorului si locul plasarii lui.

Forma indicatorului

Descrierea

s

Forma obisnuita (implicitd)

Ix?

Obtinerea informatiei de asistenta si ajutor

I3

Executie — poate fi lansati altd comanda

Executie — nu poate fi lansata altd comanda

Decuparea unui obiect grafic

Cursor (indicator) de text

Operatie interzisa

Redimensionare pe verticala

Redimensionare pe orizontala

Redimensionare pe verticala/orizontala

Redimensionare pe orizontala/verticala

2
_|_
I
N
!
S
"
o

Deplasarea obiectului
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Meniul contextual (meniul de acces rapid)

Meniurile reprezintd o componenta esentiald a sistemului de operare.
Acesta ofera utilizatorului posibilitatea de a comunica cu el. Meniurile au 0
structura arborescenta, reprezentand diverse liste cu comenzi. La lansarea
unor comenzi pot fi afisate alte liste cu comenzi, numite Ssubmeniuri.
Asemenea comenzi sunt insotite de semnul sdgeatd orientata la dreapta
(»). Unele comenzi sunt insotite de trei puncte de suspensie (...) in dreapta
denumirii lor. Selectarea acestor comenzi provoacad obligator afisarea
anumitor ferestre de dialog, care reprezinta un mod de comunicare al
utilizatorului cu sistemul de operare. Ele cer mai multe informatii
referitoare la actiunea in cauza sau simpla confirmare a unei actiuni.

Meniurile sunt afisate in ferestrele de program, pentru ele fiind
rezervati o bari speciala. In afara meniurilor derulante prezente in ferestrele
de program, exista meniuri care pot aparea in diferite locuri ale ecranului,
ca rezultat al actionarii butonului drept al mouse-ului pe obiectul sau pe
elementul respectiv al suprafetei grafice.

Fie ca vrem sa afisdm meniul contextual al aplicatiei Computer.
Pentru aceasta, pozitionam indicatorul mouse-ului pe pictograma aplicatiei,
apoi executdm clic dreapta si ne convingem ca lista meniului contextual se
afiseaza, fig. 6. De asemenea, vom afisa si meniul contextual al suprafetei
de lucru, executand clic dreapta pe suprafata libera a ei, fig. 7. in asa mod
putem afisa meniul contextual al oricdrui obiect sau element al interfetei
grafice a sistemului de operare.

In orice loc al ecranului, executind clic dreapta, vom afisa un meniu
contextual al obiectului sau elementului pe care am pozitionat indicatorul
mouse-ului.

Meniurile contextuale contin liste de optiuni diferite in functie de
obiectul sau elementul asupra ciruia indicim indicatorul mouse-ului. Tn
figurile 6 si 7 sunt reprezentate doud dintre numeroasele meniuri contextu-
ale interfetei grafice a sistemului de operare Windows 7. Pentru a inchide
meniul contextual, executam un clic in afara listei respective sau actionam
tasta Esc (abreviere de la cuvantul Escape, ceea ce inseamna Renuntare).

14
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programului Computer. Desktopului.

Gestionarea obiectelor de pe suprafata de lucru
Asupra obiectelor de pe suprafata de lucru se pot efectua diverse
operatii, cum ar fi:
— de selectare;
— de deplasare;
— de copiere;
— de sortare;
— de aliniere in rAnduri verticale si orizontale;
— de aranjare automata;
— de redenumire;
— de afisare a proprietatilor etc.

Implicit, pentru a selecta un obiect, executam un clic pe pictograma
lui. Pentru a selecta mai multe obiecte adiacente (consecutive) dintr-o lista,
selectam primul/ultimul obiect din grup, actiondm si mentinem actionata
tasta Shift, apoi selectam ultimul/primul obiect din acelasi grup, dupa care,
eliberam tasta si, respectiv, mouse-ul.

Un grup de obiecte adiacente 1l putem selecta si altfel, utilizand meto-
da dreptunghiulard de selectare, prin tragerea indicatorului mouse-ului
deasupra obiectelor respective, incluzdndu-le Tn chenarul punctat care apare
in rezultatul tragerii. De asemenea, obiectele le putem selecta utilizand nu-
mai tastatura, actionand tasta Shift in combinatie cu cele 4 taste directionale
(tastele cu sageti).
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Pentru a selecta mai multe obiecte neadiacente (razlete sau intr-ales)
dintr-o lista, selectam un obiect oarecare din grup, actiondam si mentinem
actionatd tasta Ctrl, apoi selectim celelalte obiecte. Pentru a deselecta
obiectele selectate, executdm un clic in afara listei obiectelor selectate. In
dependenta de configurarea sistemului de operare, un obiect poate fi
selectat atdt cu un clic, cat si numai pozitionand indicatorul mouse-ului pe
pictograma lui.

Pentru a deplasa un obiect pe suprafata de lucru dintr-un loc in altul,
mai intai e necesar s verificAm daca este activatd sau nu optiunea Auto
Arrange icons (dranjati automat pictogramele) a meniului View (Vizuali-
zati), care apare in rezultatul afisarii meniului contextual al suprafetei de
lucru (clic dreapta pe locul liber al suprafetei de lucru), fig. 7.

In cazul in care optiunea sus-numitd nu este activd, obiectele de pe
suprafata de lucru le putem deplasa in locul dorit prin tragere. Daca dorim
sa deplasam mai multe obiecte concomitent dintr-un loc in altul, atunci nu
ne ramane decat sa le selectam, apoi sa le tragem in locul-destinatie.

Dupa ce am lansat sistemul de operare Windows 7, obiectele de pe
suprafata de lucru sunt plasate implicit Tn unul sau mai multe randuri de-a
lungul marginii din stanga sau pot fi aranjate haotic. Tn ambele cazuri,
exista posibilitatea de a le sorta dupa anumite criterii in diferite directii:

— dupd nume, 1n ordinea alfabetului sau inversa alfabetului;

— dupa extensie, in ordinea alfabetului sau inversa alfabetului;
— dupa marime, crescator sau descrescator;

— dupa datd, crescator sau descrescator etc.

Pentru a sorta obiectele de pe suprafata de lucru dupa un criteriu

oarecare, executdm urmatorii pasi:
I. Deschidem meniul contextual al suprafetei de lucru;
Il. Lansam comanda Sort By (Sortati dupa), fig. 9;
I1l. Activim una din optiunile din listd, in dependentd de criteriul dupa
care vrem sa sortam obiectele:

« Name (Nume) — sorteazd obiectele dupa nume in ordinea

alfabetului sau in ordinea inversa a alfabetului;

o Item Type (Tipul elementului) — sorteaza obiectele dupa extensie

in ordinea alfabetului sau in ordinea inversa a alfabetului;
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« Size (Dimensiune) — sorteaza obiectele dupa dimensiune/marime
in ordinea crescatoare sau descrescatoare;

« Date modified (Data modificarii) — sorteaza obiectele dupa data
credrii/modificarii in ordinea crescatoare sau descrescatoare.

In cazul in care vrem sa sortdm obiectele dupa un oarecare criteriu

din lista sus-numita in directia inversa, activam inca o data aceeasi optiune.

Sortby + 8 Medium icons
Refresh Small icons

Paste Auto arrange icons
Paste shorbeut v Align icons to grid
Mew »  Show desktop icons

v Show desktop gadgets

1= Screen resolution
[ Gadgets
&l Personalize

Fig. 8. Optiunile meniului View.

View

MName
Refresh Size

Ttem type

Paste Date modified

Paste shorbut
Undo Rename Ctrl+Z

New 3

= Screen resolution
[ Gadgets
B_’ Personalize

Fig. 9. Optiunile meniului
Sort by.

Fie ca obiectele de pe suprafata de lucru sunt aranjate haotic. Pentru a

le aranja automat si a renunta la schimbarea pozitiilor lor pe suprafata de
lucru, activam optiunea Auto arrange icons (4ranjafi automat pictogra-
mele) a meniului View (Vizualizati), fig. 8. Dupa lansarea comenzii res-
pective, obiectele se aranjeazd automat in stdnga suprafetei de lucru, in

randuri verticale.

Dacid se intampla cd pe suprafata de lucru avem obiecte de care nu
avem nevoie (in afara celor Standard), le putem trage in Cutia de Reciclare
si, in asa mod, le vom sterge (le vom plasa in cutie). Putem, de asemenea,

restabili obiectele inapoi la locul de unde au fost sterse.
Pentru a restabili un obiect/-e, executam urmaétorii pasi:
I. Lansam aplicatia Recycle Bin (Cutia de Reciclare);
Il. Selectim obiectul/-ele pe care vrem sa-l/le restabilim;
I11. Activam butonul Restore this item (Restabiliti acest obiect) de pe
bara de optiuni sau lansam comanda Restore (Restabiliti/revenire
la o situatie anterioara) din meniul contextual al obiectelor selectate.
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In cazul in care vrem si restabilim toate obiectele, nu selectim nimic,
ci numai activam butonul Restore all items (Restabiliti toate obiectele) de
pe aceeasi bara.

Exista posibilitatea de a curati Cutia de Reciclare de obiecte (stergere
definitiva a obiectelor) atat in cazul in care ea este inchisd, cat si in cazul in
care ea este deschisa.

Cutia de Reciclare inchisa. Deschidem meniul contextual al ei si
lansam comanda Empty Recycle Bin (Curdtiti Cutia de Reciclare).

Cutia de Reciclare deschisa: Lansam aplicatia Recycle Bin, dupa
care activam butonul Empty the Recycle Bin de pe bara de optiuni.
Deseori este nevoie sa schimbam sau sa modificam eticheta unui
obiect din anumite motive; fie cd am dat un nume ce nu reflectd continutul
obiectului, am scapat un caracter, am adaugat un caracter in plus etc. Acest
lucru poate fi realizat cu ajutorul operatiei de redenumire a obiectelor.
Pentru a redenumi un obiect de pe suprafata de lucru, executam
urmatorii pasi:
. Selectdm obiectul,;
Il. Lansam comanda Rename (Redenumiti) din unul din urméatoarele
locuri:
- meniul contextual al obiectului ce urmeaza a fi redenumit;
- actionam tasta F2;
~ executdm un clic pe eticheta obiectului selectat;
I11. Introducem numele nou al obiectului sau 1l modificam pe cel vechi;
IV. Confirmam numele nou al obiectului actionidnd tasta Enter sau
executand clic pe spatiul liber al suprafetei de lucru.

Pentru a afisa proprietdtile unui obiect de pe suprafata de lucru,
executam urmatorii pasi:

I.  Deschidem meniul contextual al obiectului proprietatile caruia vrem
si le afisam;

Il. Lansam comanda Properties (Proprietati) — pe ecran apare
fereastra cu numele obiectului respectiv ce contine un numar diferit
de file (numarul de file depinde de obiectul proprietatile caruia
vrem sa le afigdm).
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Lansarea obiectelor

Cunoastem ca orice obiect dupa aspectul exterior este format din doua
parti: pictograma si etichetd. Cunoastem, de asemenea, ca atat pictograma,
cat si continutul etichetei pentru majoritatea obiectelor pot fi modificate.

Pictograma

Fig. 10. Programul Computer.

Pentru a deschide un obiect (fisier, dosar, scurtituri etc.), vom utiliza
una din metodele descrise mai jos:
Metoda I. Dublu clic pe pictograma obiectului respectiv;
Metoda 11. Deschidem meniul contextual al obiectului respectiv si
lansam comanda Open (Deschideti);
Metoda I11. Selectam obiectul, apoi actionam tasta Enter.

Remarca:. Tasta Enter mai are functia de a deschide concomitent
unul sau mai multe obiecte selectate.

Aranjarea ferestrelor de pe suprafata de lucru in diferite moduri
Aranjarea ferestrelor de pe suprafata de lucru poate fi efectuatd in
cateva moduri. Fie ca am lansat aplicatiile Standard (Computer, Network si
Recycle Bin) de pe suprafata de lucru, obtinand in rezultat trei ferestre
deschise (pot fi deschise si mai multe ferestre).
Pentru a le aranja in diferite moduri, executdm urmatorii pasi:
I. Afisdm meniul contextual al barei de activitati, fig. 11;
Il. Selectim una din optiunile necesare din lista propusa de sistem:
« Cascade windows (Ferestre in cascada) — aranjeaza ferestrele in
forma de cascada, se vad numai denumirile lor;
« Show windows stacked (Afisafi ferestrele suprapuse) — afiseaza
ferestrele una peste alta, pe orizontala;
« Show windows side by side (Afisati ferestrele una lingd alta) —
afiseaza ferestrele una langa alta, pe verticala;
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« Show the desktop (Afisati suprafata de lucru) — minimizeaza
ferestrele in bara de activitati pentru a afisa suprafata de lucru;

« Show open windows (Reafisati ferestrele) — reafiseaza pe ecran
ferestrele minimizate (aceasta optiune apare in listd numai dupa ce
precedenta optiune a fost lansatd), fig. 12;

In dependenta de comanda lansati de aranjare a ferestrelor, in lista din
fig. 11, mai apare o comanda de anulare (Undo (Anulati) ... (numele
comenzii)) a comenzi anterior lansate in executie. De exemplu, Undo
Cascade (4nulati Cascade), fig. 13.

Toolbars k Toolbars r
Cascade windows Cascade windows
Show windows stadked Show windows stacked
Show windows side by side Showiwindows side by side
Show the desktop Show open windows
Start Task Manager Start Task Manager
v Lock the taskbar v Lock the taskbar
Properties Properties

Fig. 11. Meniul contextual al barei ~ Fig. 12. Meniul contextual al barei
de activitati. de activitdti obtinut dupd lansarea
comenzii Show the desktop.

Toolbars Address

_ Links
Casmd-j: SLIE Tablet PC Input Fanel
Show windows stacked Desktop

Show windows side by side
Show the desktop
Undo Cascade Mew toolbar. ..

v» Language bar

Start Task Manaaer

w Lock the taskbar
Propertes

Fig. 13. Optiunile meniului Toolbars.
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In lista din fig. 11 vedem ci mai sunt citeva comenzi pe care le vom
descrie n continuare:

« Toolbars (Bare) — afiseaza o listd cu denumiri de bare ce pot fi
integrate Tn bara de activitati, fig. 13;

. Start Task Manager (Porneste Managerul de Activitati) — lanseaza
programul Windows Task Manager, ce oferd informatii cu privire
laprocesele si programele care ruleaza pe calculator, precum si
regimul general al calculatorului. Unele implementari pot fi, de
asemenea, utilizate pentru a termina procese §i programe, precum i
schimbarea proceselor de prioritate. Tn unele medii, putem lansa acest
program prin actionarea concomitenta a tastelor Ctrl+Alt+Delete;

« Lock the taskbar (Fixati bara de activitafi) — fixeaza bara de
activitati fara posibilitatea de a fi mutata in alta locatie;

o Properties (Proprietati) — afiseaza proprietatile barei de activitati
(Taskbar) si a meniului Start.

Structura si proprietitile barei de activitati si a meniului Start

Bara de activitati prezentata in fig. 3 este localizata de-a lungul partii
inferioare a ecranului, ceea ce permite afisarea meniului Start, a listelor
aplicatiilor si documentelor lansate in executie. Aceasta poate fi vizibild/as-
cunsd sau deplasatd din locul ei initial la orice margine a suprafetei de
lucru.

Si descriem elementele barei de activitati de la dreapta spre stanga. In
dreapta barei de activitati este plasat ceasul electronic de sistem.

Ce proprietdti are ceasul electronic de sistem?

Acesta poate fi atat ascuns, ct si afisat. In cazul in care e activat, atat
ora, cat si data curentd poate fi corectatd. Dacd pozitionam indicatorul
mouse-ului pe ceasul electronic de sistem din bara de activitati, se afigeaza
un mesaj cu data curentd in format lung sau scurt si numele zilei curente in
limba configurata de catre utilizator.

Data curenta este afisata si atunci cand indicatorul mouse-ului nu este
pozitionat pe ceasul electronic de sistem, numai ca in format scurt. Unele
operatii efectuate asupra obiectelor, asa ca: crearea, modificarea, accesarea,
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tiparirea etc., sunt Inregistrate la data si ora curentd, de aceea ora si data
intotdeauna trebuie sa fie verificate daca sunt corecte.

In stanga ceasului electronic de sistem este plasat indicatorul
limbajelor pentru tastatura.

Ce proprietati are indicatorul limbajelor?

La fel, ca si ceasul electronic de sistem, indicatorul limbajelor poate fi
ascuns/afisat. Prin executarea unui clic pe el, se afiseaza lista limbajelor in
care putem culege textul. In aceastd lista avem posibilitatea si adiugim/
excludem diverse limbaje.

De asemenea, putem stabili o limbd de baza din lista limbilor afisate.
Operatiile de adaugare, excludere a limbii, stabilire a unei limbi de baza din
listd le vom descrie putin mai tarziu.

In partea stanga a barei de activitati, implicit, este plasat butonul Start
(Porniti), care ofera accesul rapid la aplicatii, documente, parametrii
prestabiliti, tematici Help (Ajutor) si multe altele. Activandu-l, se deschide
meniul de baza al sistemului de operare Windows. Comenzile meniului
Start le vom descrie aparte, in una din temele ce urmeaza.

In aceasta versiune a sistemului de operare exista posibilitatea de a
fixa bara de activitati. Ea poate fi deplasata la orice margine a suprafetei de
lucru cu conditia ca nu este fixatd, adica optiunea Lock the taskbar (Fixayi
bara de activitagi) nu e activata (nu are semnul bifare inaintea ei), fig. 13.

Pentru a o putea deplasa la marginea dorita, executdm clic dreapta pe
suprafata libera a ei si in cazul in care e activatd optiunea sus-numiti, o
dezactivam, dupa care o tragem la marginea doritd a suprafetei de lucru.

Bara de activitdti mai are proprietatea de a fi redimensionata, adica
dimensiunile ei le putem modifica (dimensiunea maxima pe care 0 poate
obtine e pana la jumatate din suprafata de lucru si dimensiunea minima —
pana la inaltimea butonului Start).

Redimensionarea barei de activitati: pozitionam indicatorul mouse-
ului pe marginea libera a ei in asa fel incat sa-si schimbe forma, dupa care
actionam butonul sting al mouse-ului si tragem in directia necesara pentru a
mari dimensiunea barei, apoi eliberam butonul mouse-ului.
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La fel procedam si in cazul in care micsoram dimensiunile barei de
activitati, schimband doar directia de deplasare.

In cazul in care lucrim cu mai multe documente din aceeasi aplicatie,
in versiunea Windows 7, spre deosebire de versiunile anterioare ale
sistemului de operare, practic nu avem nevoie sa marim dimensiunile barei
de activitati. Va trebui sd marim dimensiunile ei numai Tn cazul n care pe
bara nu incap butoanele diferitor aplicatii lansate In executie.

Exista proprietati mai avansate ale barei de activitati si a meniului
Start. Pentru a le afisa, este necesar sa deschidem fereastra cu numele
Taskbar and Start Menu Properties (Proprietdtile barei de activitati §i
ale meniului Start). Aceastd fereastrda o deschidem prin Control Panel
(Panoul de Control) sau din meniul contextual al barei de activitati, lansand
comanda Properties (Proprietdati). Pe ecran se afiseaza o fereastra de dialog
cu numele sus-numit, ce contine trei file pe care le vedem in imaginile ce
urmeaza, fig. 14 si fig. 15.

Sa descriem functiile optiunilor din fila Taskbar (Bara de activitati)
atunci cand acestea sunt active, fig. 14:

« Lock the taskbar (Fixati bara de activitafi) — fixeaza bara de
activitati fara posibilitatea de a fi mutata in alta locatie;

» Auto-hide the taskbar (Autoascundeti bara de activitati) — bara de
activitati se ascunde automat la indepartarea indicatorului mouse-ului
de la ea, la apropierea mouse-ului, ea reapare;

« Use small icons (Utilizati pictograme mici) — Se afiseaza pictograme
mici pe bara de activitati, chiar si aceasta isi schimba dimensiunea;

« Taskbar location on screen (Locul de amplasare a barei de activitdyi
pe ecran) — se alege locul implicit de amplasare a barei de activitati, si
anume: jos, sus, in stdnga sau in dreapta;

« Taskbar buttons (Butoanele barei de activitati) — se alege una din
urmatoarele comenzi de afisare a obiectelor pe bara de activitati:

« Always combine, hide labels (/ntotdeauna combinati, ascundeti
etichetele) — intotdeauna combina, ascunde etichetele obiectelor
de pe bara de activitati;
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W Taskbar and Start Menu Properties =

Taskbar IS‘iﬁrt Menu I Toolbars I

— Taskbar appearance
I+ Lock the taskbar

™ Auto-hide the taskbar

I Use small icons

Taskbar locaton on screen: IBDthm vI

Taskbar buttons: IAIways combine, hide labels vI

— Motification area
Customize which icons and notifications appear in the Customize. .. I
notification area.

— Prewview desktop with Asero Peck

Temporarily wiew the desktop when you mowve your mouse to the
Show desktop button at end of the taskbar.

[ Use fero Pesk bo preview Ehe deskbop

How do I customize the taskbar?

Ok I Cancel I et ) I

Fig. 14. Proprietatile barei de activitati si ale meniului Start,
fila Taskbar activata.

W° Taskbar and Start Menu Properties =

Taskbar Start Menu I Toolbars I

To customize how links, icons, and menus look and Customize...

behawve in the Start menu, dick Customize.

Power button action: IShut down - I

Privacy
I“ Store and display recenty opened programs in the Start menu

IV Store and display recenty opened items in the Start menu and
the taskbar

Howe do I change the way the Start menu looks?

DIk I Cancel I et ) [ I

Fig. 15. Proprietatile barei de activitati si ale meniului Start,
fila Start Menu activata.



= Combine when taskbar is full (Combinati cind bara de
activitati e plina) — combind si afiseaza etichetele obiectelor in
bara de activitati atunci cand ea e plina;

= Never combine (Nu se combind niciodatd) — nu combinati
niciodata obiectele de pe bara de activititi.

« Customize (Personalizati) — activand acest buton avem posibilitate sa
personalizim pictogramele obiectelor din fereastra programului
Notification Area Icons (Zona de notificare a pictogramelor);

o OK (Confirmati) — aplica/confirma parametrii stabiliti si inchide
fereastra;

« Cancel (Anulati) — anuleaza parametrii stabiliti si inchide fereastra;

o Apply (4plicati) — aplica parametrii stabiliti, dar nu inchide fereastra.
Aceastad optiune se activeazd in cazul in care vrem sd aplicam o
optiune oarecare fara a inchide fereastra, cu scopul de a mai aplica si
alte optiuni.

Butoanele OK, Cancel si Apply in orice fereastra de dialog,
indeplinesc aceleasi functii.
Sa descriem functiile optiunilor din fila Start Menu, fig. 15:

« Power button action (Puterea butonului de actiune) — permite
selectarea butoanelor de actiune in meniul de baza Start. Este selectat
implicit butonul Shut Down (Finisati lucrul), fig. 16;

. Store and display recently opened programs in the Start menu
(Stocati si afisati programele deschise recent in meniul Start) —
programele deschise recent se pastreaza si se afigeaza la ecran in lista
meniului de baza Start;

. Store and display recently opened items in the Start menu and the
taskbar (Stocati si afisati programele deschise recent in meniul Start
§i in bara de activitati) — programele deschise recent se pastreaza si se
afiseaza la ecran in lista meniului de baza Start si in bara de activitati.
Fila Toolbars (Bare), fig. 17, ofera posibilitatea selectarii optiunilor,

barele carora vrem sa le integram 1n bara de activitati:
Address — bara adresei;
Links — bara de linkuri;
Tablet PC Input Panel — panoul de intrare a Tablet PC-ului;
Desktop — suprafata de lucru.
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N Taskbar and Start Menu Properties = |

Taskbar StartMenu ITooIbars I

To customize how links, icons, and menus look and Customize...

behawve in the Start menu, dick Customize.

Shut down LI

Switch user
Privacy ——|Log off
Lok
I+ Store and display |Restart
Sl
I+ Store and display HiEee?nabe art menu and
the taskbar

Power button action:

= Start menu

How do I change the way the Start menu looks?

(o] 4 I Cancel I Applh I

Fig. 16. Proprietatile barei de activitati i ale meniului Start, fila Start
Menu activata.

W’ Taskbar and Start Menu Properties =<|

Taskbar I Start Menu Toolbars I

Select which toolbars to add to the taskbar.

[ Links
[ Tablet PC Input Panel
[ Desktop

OK I Cancel I Aapply I

Fig. 17. Proprietatile barei de activitati si ale meniului Start,
fila Toolbars activata.
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Addugarea/ascunderea barelor in bara de activitati. Crearea barelor noi
CU posibilitatea integrarii lor in ea
Exista o alta posibilitate de a adduga (a integra) in bara de activitati
una din barele prestabilite sau chiar toate barele.
Pentru aceasta, executam urmatorii pasi:
I. Deschidem meniul contextual al barei de activitati,
Il. Selectam optiunea Toolbars (Bare), fig. 13;
I1l. Activam din submeniul comenzii Toolbars (Bare) optiunea sau
optiunile necesare:
— Address — bara adresei;
— Links — bara de linkuri;
— Tablet PC Input Panel — panoul de intrare a Tablet PC-ului;
— Desktop — suprafata de lucru;
— Language bar — bara cu limbaje.

Primele patru optiuni le vedem atat in imaginea din fig. 17 cat si in
imaginea din fig. 13. Bara activa in lista submeniului Toolbars (Bare) con-
tine in fatd semnul bifare. Acest semn apare/dispare executand clic pe nu-
mele comenzii respective: dispare bifa din fata optiunii si, bineinteles,
dispare si bara respectivd din bara de activitati. In cazul in care vrem sa
cream o bara noud, ea se adauga de rand cu barele prestabilite si se acti-
veaza automat.

Pentru a crea o0 bara noud ce poate fi integrata in bara de activitati,
executam urmatorii pasi:

I.  Deschidem meniul contextual al barei de activitati;

Il. Lansam comanda Toolbars (Bare), activam optiunea New toolbar
(Bara noua). Astfel, pe ecran apare o fereastra cu numele New
Toolbar — Choose a folder (4legefi un dosar);

Il. Selectam dosarul care va crea bara noua;

IV. Activam butonul Select Folder (Selectati dosarul).

In asa mod se creeazi o bard noud care se activeazd automat si se
integreaza in bara de activitdti. Pentru a renunta la bara noud creatd, o
dezactivam din lista comenzii Toolbars (Bare), (fig. 13).
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Abandonarea sistemului de operare Windows

Este important sd cunoastem modul corect de finalizare a sesiunii de
lucru, deoarece deconectarea calculatorului direct de la sursa de alimentare
poate duce la pierderi de informatii sau chiar la dereglarea sistemului de
operare. Pentru a evita aceste situatii, trebuie s abandonam corect sistemul
de operare.

Pentru a abandona corect sistemul de operare, activam butonul Start,
dupd care lansam optiunea Shut Down (Finisati lucrul), fig. 18, sau
actiondm combinatia de taste Alt+F4.

O metodd mai facila de abandonare a sistemului de operare este
actionarea butonului Shut Down de pe tastatura, daca aceasta il contine.

Din imaginea fig. 18 se vede ca sistemul de operare Windows 7 ofera
posibilitatea de a lansa si alte comenzi in afara de comanda implicita Shut
Down si anume:

o Switch user (Schimbati utilizatorul) — schimba utilizatorul fara
inchiderea programelor;

o Log off (lesiti din) — inchide toate programele iesind din sesiunea de
lucru curentd i intrarea in altd sesiune de lucru sub un alt nume de
utilizator;

« Lock (Blocati) — blocheazi calculatorul,

o Restart (Reincarcati) — inchide toate programele si reincarca sistemul
de operare Windows. Utilizam aceastd operatie in cazul in care
calculatorul se blocheaza sau se efectueaza unele configurari ale
sistemului de operare care intrd in vigoare numai dupa reincarcarea
calculatorului;

« Sleep (Repaus) — trece calculatorul in starea de repaus;

« Hybernate (Hibernare) — trece calculatorul in regimul de hibernare,
economisind astfel energie electrica. Trecem in acest regim in cazul in
care calculatorul nu se utilizeazd un timp indelungat, dar nici nu
dorim sa-1 deconectdm din anumite motive.
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Fig. 18. Abandonarea sistemului de operare.

INSARCINARI PRACTICE

Lansati sistemul de operare Windows 7, apoi sortati obiectele de pe
suprafata de lucru dupa nume, in ordinea alfabetului.

Deschideti aplicatia Computer prin toate metodele posibile.

Selectati toate obiectele de pe suprafata de lucru, apoi renuntati.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

Selectati numai obiectele ce ocupa locuri impare de pe suprafata de
lucru, apoi renuntati.

Deplasati toate obiectele suprafetei de lucru in coltul din dreapta-sus
ntr-o linie orizontala, apoi aranjati-le automat in stanga.

Redenumiti programul Computer in Calculator electronic, apoi re-
nuntati.

Afisati meniul contextual al suprafetei de lucru, apoi renuntati.
Afisati meniul contextual al programului Computer, apoi renuntati.
Afisati meniul contextual al aplicatiei Recycle Bin, apoi renuntati.
Lansati aplicatiile Standard de pe suprafata de lucru, apoi aranjati-le
n diverse moduri.

Inchideti toate ferestrele de pe suprafata de lucru.

Treceti calculatorul in regimul de asteptare, apoi renuntati.

Deplasati bara de activitati la marginea de sus a suprafetei de lucru,
apoi deplasati-0 Tnapoi la marginea de jos.

Mariti dimensiunea barei de activitdti pana la jumatate din suprafata
de lucru, apoi micsorati-o pana la marimea ei implicita.

Fixati bara de activitati.

Adaugati bara Address si Links in bara de activitati, apoi renuntati.
Creati o barda noua cu numele Computer si integrati-0 In bara de
activitati, apoi renuntati la ea.

Configurati ca pe bara de activititi sa se afiseze pictograme mici,
apoi mari.

Configurati ca bara de activitdti sd se ascundd automat, apoi re-
nuntati.

Ascundeti/afisati indicatorul limbajelor pentru tastatura.

Configurati sistemul de operare in asa mod ca in meniul Start sa fie
implicit butonul de actiune Restart in loc de Shut Down, apoi re-
nuntati. Abandonati corect sistemul de operare Windows 7.



CAPITOLUL II. Fereastra programului Computer

Finalitatile de invatare
La finele studierii temei respective si dupa realizarea sarcinilor de lucru,
studentul va fi capabil:
— sa identifice elementele interfetei grafice ale ferestrei programului
Computer si sa explice semnificatia acestor elemente;
— sd demonstreze tehnicile de lucru cu fereastra programului Computer.

Structura ferestrei programului Computer

Semnificatia programului Computer si lansarea acestuia deja o
cunoastem din tema precedentd. In continuare vom descrie elementele de
baza ale ferestrei programului. Acest program este plasat implicit in meniul
de baza Start. La dorinta, el poate fi plasat si pe suprafata de lucru.
Lansandu-I, in rezultat, obtinem o imagine grafica asemanatoare cu cea din
fig. 1.

Orice fereastra de program poate sa se afle in una din cele 3 stari:

« de minimizare — in aceasta stare zona de lucru a ferestrei respective
nu este vizibila, ci este vizibil numai butonul ei In bara de activitati. in
acest regim se trece prin activarea butonului Minimize (Minimizai);

« de maximizare — in aceastd stare suprafata ferestrei ocupa intregul
ecran, eclipsand ferestrele ce pot fi si deschise, fiind vizibile doar bu-
toanele lor in bara de activitati. In acest regim se trece prin activarea
butonului Maximize (Maximizati);

« de restabilire —in aceasta stare suprafata ferestrei ocupa numai o parte
a ecranului. E posibil sd vizualizim informatia si din alte ferestre.
Numai Tn acest regim putem efectua asupra ferestrei de program
operatia de redimensionare si de deplasare pe suprafata de lucru. In
acest regim se trece prin activarea butonului Restore Down (Resta-
biliti jos).

In continuare, vom prezenta interfata grafici a ferestrei programului
Computer (fig. 1), vom descrie detaliat elementele de baza ale ei.
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) . rFY
v Favorites « Hard Disk Drives (2) =
B Desktop Local Disk (C:)
Downloads _—
,ﬂr 63,2 GB free of 75.0 GB
j=l Recent Places
PROGRAM (D) Select a file
; R e to preview,
9 Libraries C0” 80.2G8 free of 1548
j Documents |
r:J" Music + Devices with Removable Storage (1)
= Pictures , e
. -
E Videos j N L NWN RW Nrive (F1) | ﬂJ
.L' ADMIN-PC Workgroup: WORKGROUP
o — Processor: AMD Athlon(tm) 64 X2 Dual Core Processor 4200+
|3 items | | v

[SP—

32

Fig. 1. Elementele de baza ale ferestrei programului Computer.

Fereastra programului Computer contine urmitoarele elemente:
a. Title Bar (Bara de titlu);
b. Bara cu instrumente Standard - include campurile adresei si
cautarii;
Menu Bar (Bara de meniuri);
Options bar (Bara de optiuni);
Navigation pane (Panoul de navigare);
Workspace (Zona de lucru);
Preview pane (Panoul de vizionare preventiva);
Details pane (Panoul cu informatii detaliate)
Vertical Scroll Bar (Bara de derulare verticala);
Horizontal Scroll Bar (Bara de derulare orizontald);
k. Status Bar (Bara de stare).

SQ D oo



Descrierea elementelor ferestrei programului Computer
Sa descriem succint elementele ferestrei programului Computer:

a. Title bar (Bara de titlu);

5y

Fig. 2. Bara de titlu.

Tn stanga barei de titlu este plasat butonul System (Sistem), pictogra-
ma programului. Prin executarea unui clic pe el/actionarea combinatiei de
taste Alt + spatiul liber se afigeaza lista meniului System, fig. 3, ce contine
urmatoarele comenzi:

M=IE]

5 Restore Er - - ml Search Computer @‘
Maove
Size Help
— Minimize perties  Uninstall or change a program = - [ '@'
O Maximize
AN

ices with Removable Storage (1) —

X Close Alt+F4

aPROGRAM (T:)

W Drive (E:)

Lista meniului System

13 items | | 4
Fig. 3. Meniul System al barei de titlu.

» Restore (Restabilifi) — permite restabilirea ferestrei la dimensiunile
anterioare (care le-a avut Thainte de maximizare);

* Move (Mutati) — permite deplasarea ferestrei pe suprafata de lucru
prin utilizarea tastelor directionale. Comanda este activd numai in
cazul in care fereastra programului este restabilita;
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» Size (Redimensionati) — permite redimensionarea ferestrei prin utiliza-
rea tastelor directionale. De asemeneca, comanda este activa numai in
cazul 1n care fereastra programului este restabilita;

* Minimize (Minimizati) — permite minimizarea ferestrei transforméand-
0 Tntr-un buton pasiv pe bara de activitati. Pentru a o reafisa, activam
cu un clic butonul respectiv din bara de activitati sau actionam
combinatia de taste Alt+Tab;

» Maximize (Maximizati) — permite marirea ferestrei pe tot ecranul;

« Close (Alt+F4) (Inchideti) — permite inchiderea ferestrei.

Comenzile meniului System pot fi activate atat cu mouse-ul, cat si cu
tastatura (utilizdnd tastele directionale si tasta Enter).

Apelam mai des la comenzile meniului System pentru a opera cu
fereastra unui program, in cazul in care mouse-ul este defectat.

Cum vom activa comenzile utilizand tastatura?

Orice comanda se selecteaza deplasand cursorul cu tastele directionale
(taste cu sageti/taste de dirijare) pe comanda respectiva, dupa care actionam
tasta Enter pentru a o lansa. Operatiile de redimensionare si de deplasare se
realizeaza, de asemenea, cu ajutorul tastelor directionale, starea finald a
ferestrei fixandu-se cu ajutorul tastei Enter.

Remarca: Inchidem mai rapid orice fereastra de program, inclusiv si
cea a programului Computer prin executarea dublului clic pe butonul
System din bara de titlu a ferestrei programului.

In dreapta barei de titlu sunt plasate trei butoane de comanda, figurile 4 si 5:

=& x =101 x|

Fig. 4. Butoanele de comanda: Fig. 5. Butoanele de comanda:
Minimize, Restore Down si Close. Minimize, Maximize si Close.

Pozitionand indicatorul mouse-ului pe fiecare din aceste butoane n
parte, se afiseazd o notitd explicativd ce semnificd functia butonului
respectiv. Daca activim butonul Maximize (Maximizati), fereastra trece in
regim de maximizare §i acesta, la randul sau, se transformd in butonul
Restore Down (Restabilifi jos), ce permite trecerea in regim de restabilire
si invers.
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Prin executarea dublului clic pe bara de titlu a oricarei ferestre de

Afisarea caii complete (scurte) in bara de titlu

program aceasta, mai rapid, se mareste pe tot ecranul sau se restabileste la
dimensiunile anterioare.

In fereastra programului Computer, in bara adresei se afiseaza

implicit calea completd a dosarului curent, pe cand in bara de titlu — calea
scurtd. Sistemul de operare Windows 7 ne oferd posibilitatea sa afisdm
calea completa si in bara de titlu, daca este necesar.

Pentru a afisa calea completa/scurta a dosarului curent in bara de

titlu, executam urmatorii pasii:

Tools (Instrumente), Folder Options (Opfiunile dosarului) — se
afiseaza o fereastra de dialog cu numele Folder Options, fig. 6, ce

contine 3 file;

Folder Options

General I"u"lew I Search I

— Browse folders
= Open each folder in the same window

==

i Open each folder in its own window

— Click tems as follows
i Single-click to open an item {point to select)
ﬂ ) Wnderline izon titles consistent with my browser
= Underline icamn bitles anly when | paiat 2t them
i+ Doubleclick to open an item (single-click to select)

— Mavigation pane
a4 [ Show all folders

T Automatically expand to cumrent folder

Restore Defaults I

How do | change folder options?

=|

oK | Cancel | Apply

Fig. 6. Fereastra de dialog Folder Options, fila General activata.
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Il.  Scoatem in relief fila View (Vizualizati), fig. 7;

Il. Activam/dezactivam optiunea Display the full path in title bar
(Classic theme only) (Afisati calea completa in bara de titlu (Nu-
mai tematica clasicd)) — afisati calea completa in bara de titlu, doar
pentru tematica clasicd;

IV. Activam butonul OK.

Folder Options |

General View ISearc:h I

— Folder views
You can apphy the view (such as Details or lcons) that
you are using for this folder to all folders of this type.

A pply e Folders | | Reset Folders I

Advanced settings:

, Files and Folders -
O Aways show icans, never thumbnails

Always show menus

Display file icon on thumbnails

Display file size information in folder tips

OREE

Dizplay the full path in the title bar {Clazssic theme onby) .
, Hidden files and folders

&) Dont show hidden files, folders, ar drives

{C) Show hidden files, folders, and drives

Hide empty drives in the Computer folder

Hide extensions for known file types

Hide protected operating system files (Recommended) ;I

KIEE

Restore Defaults I

ok | cance | roply |

Fig. 7. Fereastra de dialog Folder Options, fila View activata.

In continuare vom descrie optiunile filei General (General), fig. 6:
Sectiunea Browse folders (Rasfoiti dosarele):

« Open each folder in the same window — deschideti fiecare dosar in

aceeasi fereastra;



« Open each folder in its own window — deschideti fiecare dosar in
propria sa fereastra.

Sectiunea Click items as follows (Executati clic pe elemente dupd
cum urmeaza).

« Single-click to open an item (point to select) — executati clic pentru
a deschide un obiect (pozitionati indicatorul mouse-ului pe obiect
pentru a-l selecta);

« Double-click to open an item (single-click to select) — executati
dublu clic pentru a deschide un obiect (executati clic pe obiect pentru
a-l selecta);

Sectiunea Navigation pane (Panoul de navigare):

« Show all folders — afisati toate dosarele;

« Automatically expand to current folder — autoextindeti pana la
dosarul curent (in panoul de navigare a unei ferestre de dosar se
afiseaza structura arborescenta a dosarelor pana la dosarul curent);

« Restore Defaults — restabiliti optiunile la forma implicita.

Navigarea in structura de date

b. Bara cu instrumente Standard — include campurile adresei si
cautarii;

(“’v ¥+ ot v [ | St o 0

Fig. 8. Bara cu instrumente in forma standard.

Butoanele Back (inapoi) si Forward (Inainte), plasate pe aceasti
bara, permit navigarea in structura de date, fig. 8. Este important sa
observam la care dintre aceste butoane in procesul navigirii apare in
dreapta un buton cu o sageatd (), ce permite navigarea mai rapida in
structura de date existenta.

Back — permite ntoarcerea la dosarul (la nivelul) in care am fost
nainte de a intra Tn dosarul curent.

Forward — permite trecerea in dosarul n care am fost Tnainte de a
activa butonul Back. In cazul in care activim butonul cu sigeata din
dreapta butonului, revenim la nivelul dorit.
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De asemenea, campul adresei, la randul sdu, permite navigarea mai
rapida in structura de date. E de ajuns sa executdm clic in campul adresei pe
numele dosarului si sistemul de operare deschide imediat dosarul respectiv.

Prin intermediul acestei bare putem efectua si diverse operatii de
cautare a obiectelor: utilizind cAmpul Search (Cdutati), se activeaza cam-
pul, dupa care se introduce numele obiectului sau o secventa de caractere
din numele obiectului ce-1 cautam.

c. Menu bar (Bara de meniuri);

Fe Edt Vew Tods fép

Fig. 9. Bara de meniuri.

Bara de meniuri, reprezentata in fig. 9, se afiseaza/ascunde prin optiu-
nea Organize (Organizati), Layout (4ranjati in pagina), Menu bar (Bara
de meniuri), fig. 11.

Sistemul de operare Windows 7 este proiectat pentru a fi utilizat cu
mouse-ul, ceea ce este mai comod pentru utilizator, dar nu este exclusa si
utilizarea tastaturii, mai ales ih cazul in care mouse-ul nu functioneaza bine.
De aceea, exista posibilitatea de a activa meniurile atdt cu mouse-ul, cat si
Cu tastatura.

Utilizand mouse-ul: pozitionam indicatorul mouse-ului pe meniul pe
care dorim sa-1 deschidem si executdm un clic, astfel se afiseaza o lista de co-
menzi. Pentru a lansa o comanda oarecare din listd, executdm un clic pe nu-
mele ei. Comenzile ce nu sunt urmate de trei puncte de suspensie se executi
imediat, iar cele ce sunt urmate de trei puncte de suspensie (...), deschid
intotdeauna o fereastra de dialog din care se activeaza optiunile necesare.

Utilizand tastatura: actionam o singura data tasta Alt. Observam ca in
denumirea fiecarui meniu se subliniaza cate o literd, numitd litera de se-
lectie, apoi actiondm concomitent tasta Alt si litera subliniata din denumirea
meniului respectiv. De exemplu, actionam Alt+F pentru a deschide meniul
File, deoarece litera F este subliniata. Fiecare comanda din listele afisate ale
meniurilor contin, de asemenea, céte o literd subliniatid. Pentru a lansa o
comanda oarecare din listd, actiondm numai litera subliniatd sau plasam
cursorul cu tastele directionale pe aceastd comanda, dupd care actionam
tasta Enter pentru a o lansa in executie.
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d. Options bar (Bara de optiuni);

Organize v System properties  Uninstal or change a program  Map netwark drive  Open Control Panel j: * II@]

Fig. 10. Bara de optiuni.

Aceasta bara contine diverse optiuni, ele se schimba in dependenta de
continutul zonei de lucru, doar numai optiunea Organize (Organizati)
ramane neschimbata, fig. 10. Activand aceastd optiune, se deschide o lista
de comenzi ce oferd posibilitatea de a efectua diferite operatii asupra
obiectelor din dosarul curent, fig. 11 .

Sa descriem functiile comenzilor optiunii Organize (Organizati):

» Cut (Decupati) — decupeaza obiectul (-ele) selectat (-e) din dosarul-
sursa si-l (-le) plaseaza in Clipboard (Memorie temporara);

» Copy (Copiati) — copiaza obiectul (-ele) selectat (-e) din dosarul-sursa
in Clipboard (Memorie temporara);

» Paste (/nserafi) — insereaza (lipeste) in dosarul-destinatie obiectul (-ele)
din Clipboard (Memorie temporara);

* Undo (A4nulati) — anuleaza ultimele operatii efectuate asupra
obiectului (-lor);

« Redo (/ntoarceti) — intoarce ultimele operatii recent anulate;

» Select all (Selectati totul) — selecteaza toate obiectele;

» Layout (Aranjati in pagind) — deschide o listd de subcomenzi:

= Menu bar (Bara de meniuri) — afiseaza/ascunde bara de meniuri;

= Details pane (Panoul cu informatii detaliate) — afiseaza/ ascunde

panoul cu informatii detaliate;

= Preview pane (Panoul de vizionare preventiva) — afiseazi/ascunde

panoul pentru vizionarea preventiva a datelor;

= Navigation pane (Panoul de navigare) — afiseaza/ascunde panoul

de navigare;
» Folder and search options (Dosar si optiuni de cautare) — afiseaza

fereastra cu numele Folder Options (Optiunile dosarului), fig. 6, 7,

» Delete (Stergeti) — sterge obiectul (-ele) selectat (-e);

* Rename (Redenumiti) — redenumeste obiectul (-ele) selectat (-€);

» Remove properties (Excludeti proprietdti) — exclude proprietatile
obiectului selectat;
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Properties (Proprietati) — afiseaza pe ecran proprietatile obiectului
(-elor) selectat (-¢);
« Close (Inchideti) — inchide fereastra.

i Local Disk (C) - 10 ]|
o( Jv g, ~ Computer ~ Local Disk (C:) ~ - l‘gjl Search Local Disk {C:) \ﬂ
File Edit View Tools Help
Organize * mj Open ¥ Print Burn Compatbility files Mew folder g= - E:l .é.
&d Cut 2| Mame - | Date modified | Type
1=/ Copy
Paste . Perflogs 7/14/2009 5:37 AM File folder
Undo . Program Files 7/18/2011 3:35PM File folder
Redo Users 7/18/2011 2:10 PM File folder
Select all . Windows 7/18/2011 3:43 PM File folder
v Menu bar g 7/18/20113:00PM  Text Document
Fold d search opti
‘Older and search optons EDabﬂs =
/< Delete [T[|Preview pane
Rename D]Navigaﬁon pane
Remove properties
Properties
Close
18 Computer
9-_; Local Disk (C:)
= PROGRAM (D:)
43 DVD RW Drive (E:)
P LKl | ]
£ P1005.log  Date modified: 7/12/2011 3:00 PM Date created: 7/18/2011 2:59FM
Text Document Size: 20,0 KB

1 item selected | |* Computer S

Fig. 11. Optiunea Organize activata.

Afisarea structurii ierarhice a dosarelor in continutul ferestrei

e. Navigation pane (Panoul de navigare);

Panoul de navigare se afiseaza/ascunde activand optiunea Organize
(Organizati), Layout (Aranjati in pagina), Navigaton pane (Panoul de
navigare), fig. 12.

Acest panou oferd posibilitatea de navigare mult mai rapida in structu-
ra de date existente. Daca selectam un obiect oarecare din panoul de na-
vigare, atunci in zona de lucru se afiseaza continutul obiectului selectat.

Astfel, putem verifica mai rapid continutul fiecarui obiect care ne inte-
reseaza.
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i Ana (2)
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(PROGRAM (D:)

- Libraries
3 Documents
o) Musi s

| Pictures
B Videos Panoul de navigare

1M Computer
ey System (C1) |

Bitems | | /

Fig. 12. Panoul de navigare si lista obiectelor in zona de lucru afisata la
modul List.

Modurile de afisare ale obiectelor in zona de lucru
f. Workspace (Zona de lucru);

Tn zona de lucru a ferestrei programului Computer se afiseaza lista
unititilor de disc existente, fig. 13. In cazul in care am deschis o unitate de
disc, in zona de lucru se afiseaza lista dosarelor si a fisierelor pe care le
contine acesta.

Putem afisa obiectele din zona de lucru in diferite moduri. Daca cau-
tam un obiect oarecare dupd nume, vom prefera sa afisam obiectele in
forma de listd. Daca vrem sa cautam un obiect dupa marime, tip (extensie)
sau alte detalii, vom prefera sa afisam obiectele intr-un mod de vizualizare
detaliat.
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File Edit View Tools Help

Organize *  System properties  Uninstall or change a program  »» m= T E:l 'é‘

* Hard Disk Drives (2)

System (C:) PROGRAM (D)

48,1GB free of 78,0 GB W 47,3 GB free of 154GB

+ Devices with Removable Storage (1)

GGl DVD RW Drive (E2)
I‘;?E‘:'?
Zona de lucru

|3 items |

Fig. 13. Zona de lucru cu obiectele afisate in modul Tiles.

Sa descriem semnificatiile comenzilor din meniul View (Vizualizafi),
anume modurile posibile de afisare a obiectelor, in zona de lucru, de cétre
sistemul de operare Windows:

. Extra Large Icons (Pictograme extra mari) — afiseazd in zona de
lucru pictograme de dimensiuni extra mari ale obiectelor;

« Large Icons (Pictograme mari) — afiseaza in zona de lucru pictogra-
me de dimensiuni marite ale obiectelor;

« Medium icons (Pictograme medii) — afiseazd in zona de lucru
pictograme de dimensiuni medii ale obiectelor;

« Small Icons (Pictograme mici) — afiseaza in zona de lucru pictograme
de dimensiuni mici ale obiectelor;

o List (Lista) — afiseaza in zona de lucru lista obiectelor fara detalii (in

coloane), fig. 12;

o Details (Detalii) — afiseaza in zona de lucru lista obiectelor cu
specificarea detaliilor: numele, marimea, tipul, data si ora credrii sau
modificarii obiectului etc.
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Tiles (Placi) — afiseaza in zona de lucru lista obiectelor in forma de
placi;

Content (Continut) — afiseaza in zona de lucru lista obiectelor cu
informatia despre data modificarii lor.

Aceste optiuni pot fi activate, de asemenea, de la butonul Change

your view (Schimbati modul de vizualizare) de pe bara cu optiuni sau din
meniul contextual al zonei de lucru (activand comanda View (Vizualizati)).

Sa descriem succint functiile urmatoarelor comenzi existente din

meniul View:

Toolbars (Bare) — afiseaza/ascunde barele existente in/din fereastra
programului;

Status bar (Bara de stare) — afiseazid/ascunde bara de stare in/din
fereastra programului;

Explorer Bar (Explorati panoul) — afiseaza o listd de comenzi
adaugatoare care la randul lor afiseazd/ascunde diverse panouri in
fereastra programului;

Sort by (Sortati dupd) — sorteaza/aranjeaza obiectele dupa un criteriu
oarecare (hnume, datd, tip, dimensiune etc.) Tn directia de sortare necesara;
Group by (Grupafi dupd) — grupeaza obiectele dupa un criteriu oare-
care (nume, datd, tip, dimensiune etc.) in directia de grupare necesara;
Choose details (Alegefi detalii) — deschide o fereastrd de dialog cu
acest nume, care permite sa adaugam/excludem criterii de sortare sau
de grupare ale obiectelor; Aceastd comanda este echivalentd comenzii
More (Mai multe) din Sort by sau Group by.

Customize this folder (Personalizati acest dosar) — deschide o
fereastra de dialog cu proprietatile discului sau dosarului curent;

Go To (Salt la) — trece la una din comenzile indicate n lista subme-
niului respectiv;

Refresh (Reinnoiti) — reinnoieste continutul ferestrei programului.

Afisarea/ascunderea extensiei in numele fisierului

In zona de lucru a ferestrei dosarului poate fi afisata lista dosarelor si

a figierelor. Dosarul are numai nume, pe cand fisierele au si nume, si
extensie. Numele este separat de extensie prin semnul punct.

Fisierele (documentele) sunt de mai multe tipuri. Le deosebim dupa

pictograma si dupa extensie. Extensia o formeaza cele patru caractere plasate
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dupa numele fisierului (in versiunile mai vechi ale sistemului de operare
extensia o formeaza trei caractere). Exemple: *.txt , *.docx (*.doc), *.xlsx
(*.xIs), *.pptx (*.ppt), *.mdbx (*.mdb), etc., unde * - numele fisierului.
Pentru a afisa/ascunde extensia in numele fisierului, executim
urmatorii pasi:
I.  Tools (Instrumente), Folder options (Optiunile dosarului);

Folder Options X|

General Miew ISearch I

— Folder views
You can apply the view {such as Details or lcons) that
FEE you are using for this folder to all folders of this type.

[ Applyto Folders | Reset Folders

Advanced settings:
., Files and Folders -
[ Always show icons. never thumbnails
Always show menus
Display file icon on thumbnails
Display file size information in folder tips
[ Display the full path in the title bar (Classic theme only)
. Hidden files and folders
=} Dont show hidden files, folders, or drives
) Show hidden files, folders, and drives
Hide empty drives in the Computer folder
Hide extensions for known file types
Hide protected operating system files (Recommended) ;I

Restore Defaults I

oK Cancel | Aoply |

Fig. 14. Afisarea/ascunderea extensiei in numele fisierelor.

I. Scoatem in relief fila View (Vizionati);
I1l. Dezactivam/activam optiunea Hide extensions for known file types
(Ascundeti extensiile pentru tipurile de fisiere cunoscute), fig. 14;
IV. Activam butonul OK.
Verificarea o efectuam aflandu-ne numaidecat pe o unitate de disc sau
intr-un dosar unde avem 1n listad cel putin un fisier. Altfel, rezultatul acestei
comenzi nu-I vedem.
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Vizionarea preventivd a datelor din document

0. Preview pane (Panoul de vizionare preventivd),

Panoul de vizionare preventiva se afigeaza/ascunde prin Organize
(Organizati), Layout (Aranjati in pagind), Preview pane (Panoul de
Vizionare preventivd). In acest panou se afiseaza continutul fisierului
selectat din zona de lucru, fie text sau imagine, fig. 15.

EIES

‘G(_)v | . = CATEDRA - CURRICULUMTIC - l‘gj I Search CURRICULUM TIC \!;‘]‘

File Edit View Tools Help
Organize @Open * Print E-mal Burm  New folder A | .9.

= Coperta Curriculum T1.jpg

Ministerul Educatiei al Republicii Moldova

Curriculum |a disciplina TI.doc . . . e
Bhcuriakum s dicpira Universitatea de Stat ,,Alecu Russo” din Balti
@Curriculum'l‘[ cursuri de perfectionare final.doc Facultatea de Stiinte Reale
@Curriculum TIC cursuri de perfectionare, modulul C Catedra de In furn:;atic::a Aplil:a ta si

Tehnologii Informationale

Panoul de vizionare
preventiva

CURRICULUM

la disciplina

S
L _ . ¥
| L 0

[1item selected [ | Computer

Fig. 15. Panoul de vizionare preventiva.
Vizionarea informatiilor detaliate din continutul ferestrei

h. Details pane (Panoul cu informatii detaliate),

Panoul cu informatii detaliate se afiseazd/ascunde prin Organize
(Organizati), Layout (Aranjati in pagindg), Details pane (Panoul cu infor-
matii detaliate). In acest panou se afiseaza informatia despre obiectul (-ele)
selectat (-e) si data modificarii, fig. 16. In cazul in care nu este selectat nici
un obiect, se afiseaza informatia despre numarul de obiecte din zona de
lucru etc.
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PRI

g

s - 0 @

. 63.2GEB free of 78.0GB
= Recent Places

+ Devices with Remaovable Storage (1)

(;( :Jv |'-"i + Computer = - t@]l Search Computer
File Edit “iew Tools Help
Organize ¥  Properties  System properties  Uninstall or change a program  Map network drive  Open Contral Panel
' Favorites = Hard Disk Drives (2)
Bl Desktop Local Disk {C:)
& Downloads =

- Libraries e
= Documents DVD RW Drive (E2)
=
rJ“- Music -
=] Pictures

E Videos
Ola Homegroup
18 Computer
‘; Local Disk (C:)

(s PROGRAM (D:)

é.'I_d Metwork

) PROGRAM (D:) Space used: [ A1otalsize: 15468
L "V Local Disk Space free: 80.2 GB File system: NTFS

Details pane

Mo preview
available.

‘1 item selected

Fig. 16. Panoul cu informatii detaliate.

i. Vertical Scroll Bar and Horizontal Scroll Bar (Barele de deru-

lare verticala si orizontald).

Ambele bare de derulare apar/dispar automat, in fereastra, in depen-
denta de numdrul de obiecte pe care-l1 contine zona de lucru. In cazul in care
toate obiectele nu se Tncadreaza in zona de lucru, ele apar si dispar in cazul
in care obiectele se incadreaza in zona de lucru. Acestea ne permit sa
vizualizam lista obiectelor din zona de lucru de sus in jos (si invers) sau/si

de la stanga la dreapta (si invers).

Daca redimensionam fereastra, atunci barele respective pot s apara la
micsorarea dimensiunilor ferestrei si pot sa dispara in cazul in care marim

dimensiunile ei.

Ele mai apar/dispar si in dependentd de modul de afisare a obiectelor
in zona de lucru. Tn fig. 17 fereastra este restabilita si se vad ambele bare,

obiectele din zona de lucru sunt afisate in modul Details (Detalii).
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ETE
(-;(_)v | . = Local Disk {C:) ~ Program Files - - &3 I Search Program Files L2

File Edit View Tools Help

Organize Indude in library - Share with Burn  Mew folder 4= - E:I liza:fl
. -
¢ Favorites Name Date modified =1
Bl Desktop . 7-Zip 7/18/2011 2:45PM
& Downloads AdTech 7/18/2011 2:53 PM
il Recent Places Adobe 7/18/2011 4:08 PM

. AIMPZ

7/18/2011 2:45 P
=l Libraries

;:I Documents
o music ¢ Avago-HP Bara de derulare
&= Pictures . Common Files
B8 videos DWD Maker

Bara de derulare

. Alwil Software

verticala

*& Homegroup 7/18/2011 2:59 PM

orizontala 8/3/2009 7:27 PM
%4 Computer 7/18/2011 3:02PM
_ . Microsoft Game! 7/14f2009 10:50 AM
€ Network Microsoft Office 7/18/2011 2:28 PM
Microsoft Visual Studio 7/18/2011 2:27 PM -
u | s
35 items
|
|35 items | |[¥ Computer

Fig. 17. Barele de derulare in fereastra dosarului Program Files.

k. Status bar (Bara de stare);

[1itens A
Fig. 18. Bara de stare.

Bara de stare este afisata in partea de jos a ferestrei, fig. 18. Ea con-
tine informatia despre starea curentd a ferestrei sau despre obiectul selectat.
De exemplu, dacé selectam unitatea de disc C: sau D:, in bara de stare se
afiseaza informatia despre unitatea de disc respectiva.

Bara de stare poate fi ascunsd/afisati prin View, Status Bar. Tn
imaginea din fig. 18 este afisatd informatia despre numarul total de obiecte
din zona de lucru. Tn cazul in care nici un obiect din zona de lucru nu e se-
lectat, informatia din bara de stare coincide cu informatia din panoul cu
informatii detaliate, fig. 17.

In cazul in care vrem sa aflam functia unei comenzi dintr-un meniu
oarecare, e destul sa pozitionam indicatorul mouse-ului pe numele comenzii
si in bara de stare se afigeaza functia ei.
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Redimensionarea ferestrei de program si deplasarea ei pe suprafata de lucru

A redimensiona o fereastra de program inseamna a-i mari sau a-i mic-
sora dimensiunile ei. Cunoastem deja structura barei de titlu a unei ferestre
de program si mai cunoastem ca putem opera cu o fereastra prin intermediul
celor trei butoane de comanda din dreapta barei de titlu, figurile 4 si 5.

Sa ne reamintim ca in cazul in care fereastra programului este marita
pe tot ecranul, ea nu are nici o margine si butonul Maximize (Maximizati)
este inlocuit cu butonul Restore Down (Restabiliti jos). Activand butonul
Restore Down, fereastra programului se restabileste la forma ei anterioara;
activand butonul Minimize (Minimizati) — fereastra se minimizeaza,
transformandu-se Tntr-un buton pasiv in bara de activitati.

Si dacd, in continuare, activam butonul pasiv al ferestrei minimizate
din bara de activitati, aceasta se va reafisa pe ecran.

Putem redimensiona, deplasa o fereastra de program restabilita atat cu
mouse-ul, cat si cu tastatura.

Pentru a redimensiona o fereastra, executam urmatorii pasi:

Cu mouse-ul:

I.  Pozitionam indicatorul mouse-ului pe o laturd a ferestrei restabilite
sau pe un colt al ei; observdm ca acesta isi schimba forma;
Il. Tragem indicatorul mouse-ului céat e nevoie n directia necesara.

Cu tastatura:

I.  Activam butonul System (Sistem) al barei de titlu (Alt+spatiul liber)
pentru a afisa lista meniului System;

Il. Lansam comanda Size (Dimensiune);

Il. Actionam tasta directionald necesara si marim/micgoram dimensiunile ei;

IV. Actionam tasta Enter pentru a fixa dimensiunile ferestrei.

Pentru a deplasa o fereastra restabilita sau chiar marita pe tot ecranul,
fie de program sau de dialog, executam urmatorii pasi:

Cu mouse-ul:

I. Pozitionam indicatorul mouse-ului pe bara de titlu a ferestrei;
Il. Tragem fereastra intr-o noua pozitie;
I11. Eliberam butonul mouse-ului.

Cu tastatura:

I. Activam butonul System al barei de titlu (Alt+spatiul liber) pentru a
afisa lista meniului System;
Il. Lansam comanda Move (Mutati);
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lI. Actionam tasta directionala necesara si mutam fereastra intr-o noua pozitie.

Tnchiderea ferestrei programului Computer

Pentru a inchide fereastra programului Computer (sau orice alta

fereastra de program), lansam una din urmatoarele comenzi:

File (Fisier), Close (Inchideti);

Activam butonul Close de pe bara de titlu;

Executam dublu clic pe butonul System al barei de titlu;

Activim optiunea Close din meniul contextual al barei de titlu sau al
meniului System;

Activam optiunea Organize (Organizati) de pe bara cu optiuni si
lansam comanda Close;

Actionam concomitent combinatia de taste Alt+F4.

O fereastra de dialog se inchide si ea utilizind numai unele comenzi

din cele sus descrise.

No gk~owbdE

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

INSARCINARI PRACTICE
Lansati programul Computer prin cateva modalitati.
Afisati structura ierarhica a dosarelor Tn fereastra programului Computer.
Afigati in zona de lucru pictogramele obiectelor de dimensiuni extra marite.
Afisati in zona de lucru pictogramele obiectelor de dimensiuni mici.
Afisati in zona de lucru lista obiectelor cu specificarea detaliilor.
Afisati in zona de lucru lista obiectelor in forma de lista.
Deschideti un dosar ce contine fisiere, apoi afisati/ascundeti extensia
in numele figierelor.
Afisati in fereastra programului Computer panoul de vizionare
preventiva a documentelor.
Afisati in fereastra programului Computer panoul cu informatii detaliate.
Redimensionati fereastra programului Computer in asa mod, incat sa
apara ambele bare de derulare verticala si orizontala.
Afisati/ascundeti bara de stare in fereastra programului Computer.
Afisati la ecran proprietatile discului D:, apoi a discului C:.
Schimbati eticheta discului D:, apoi renuntati.
Utilizand bara de stare, aflati functiile tuturor comenzilor meniului File.
Utilizand bara de stare aflati functiile tuturor comenzilor meniului Edit.
Utilizand bara de stare aflati functiile tuturor comenzilor meniului View.
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17.
18.

19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

34.
35.
36.
37.

38.
39.
40.
41.

42,
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Ascundeti/afigati in fereastra programului Computer bara de meniuri
Activati meniul System al ferestrei programului Computer utilizand
mouse-ul, apoi renuntati.

Activati meniul System al ferestrei programului Computer utilizand
tastatura, apoi renuntati.

Utilizati tastatura.

Restabiliti fereastra programului Computer la forma anterioara.

Mariti fereastra programului Computer pe tot ecranul.

Minimizati fereastra programului Computer.

Reafisati fereastra programului Computer.

Micsorati dimensiunile ferestrei programului Computer pana la %4 din ecran.
Deplasati fereastra programului Computer in coltul din dreapta-jos al
suprafetei de lucru.

Utilizati mouse-ul:

Mariti fereastra programului Computer pe tot ecranul.

Restabiliti fereastra programului Computer la forma anterioara.
Micsorati dimensiunile ferestrei programului Computer pana la ' din ecran.
Deplasati fereastra programului Computer in stanga suprafetei de lucru.
Deschideti un dosar de nivelul cinci de pe unitatea de disc D:.

Afisati calea completa a dosarului curent in bara de titlu.

Afisati calea scurta a dosarului curent in bara de titlu.

Navigati in structura de date a discului D: utilizind butoanele Back si
Forward. Prin ce se deosebesc aceste butoane?

Navigati in structura de date a discului C: utilizand numai tastatura.
Navigati in structura de date a discului D: utilizdnd campul adresei.
Afisati meniul contextual al discului D:, apoi renuntati.

Afisati meniul contextual al zonei de lucru a ferestrei programului
Computer, apoi renuntati.

Afisati meniul contextual al barei de titlu, apoi renuntati.

Afisati meniul contextual al butonului Start, apoi renuntati.

Afisati meniul contextual al barei de meniuri, apoi renuntati.
Deschideti o fereastra de dialog si incercati sd o deplasati utilizand
tastatura.

Inchideti fereastra de dialog utilizand tastatura.



CAPITOLUL III. Gestionarea fisierelor si dosarelor in sistemul
de operare MS Windows 7

Finalitatile de invatare
La finele studierii temei respective si dupd realizarea sarcinilor de lucru,
studentul va fi capabil:

— s gestioneze figiere si dosare in sistemul de operare Windows;

— sa configureze Cutia de Reciclare.

Pentru gestionarea fisierelor si dosarelor in sistemul de operare
Windows exista doua aplicatii: aplicatia Computer si aplicatia Windows
Explorer (Navigation pane — Panoul de navigare). Aplicatiile Computer
si Windows Explorer pot fi accesate mai rapid din meniul Start. Aceste
aplicatii difera prin faptul ca afigseaza informatia in zona de lucru in mod
diferit. Cu alte cuvinte, Windows Explorer este acel panou de navigare
care este descris mai sus, in tema precedentd. A gestiona obiectele in
sistemul de operare Windows, inseamna a efectua asupra lor diverse
operatii.

Crearea dosarelor si a fisierelor de orice tip

Prin fisier intelegem o colectiec de orice naturd ce cuprinde date
stocate, de obicei, pe un dispozitiv de stocare numit si purtator de date. Un
echipament modern este, de exemplu, discul dur. Termenul englez cores-
punzator figierului este file, citit /fail/. Procedeul si algoritmul folosit pentru
alocarea de spatiu unui fisier pe dispozitivul de stocare se numeste File
allocation (Alocare de fisiere). Alocarea asigura accesul utilizatorilor la
fisiere si faciliteaza lucrul cu acestea.

Sistemul de operare pastreazd orice date; de exemplu, programe,
documente, imagini, video, sunet pe un suport magnetic sub forma de
fisiere etc.

Orice fisier are urmatoarele caracteristici specifice:

« un loc bine determinat pe suportul magnetic;

o denumire proprie atribuitd de utilizator, unica in dosarul curent;
« dimensiune, in functie de continut;

 data si ora credrii sau modificarii etc.
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De regula, denumirea fisierului este alcatuita din doua parti: numele
propriu-zis si extensia (anterior a fost explicat cum se afiseaza/ascunde
extensia in numele fisierului). Numele fisierului se separa de extensie prin
punct. Extensia fisierului reflecta tipul lui.

La atribuirea denumirilor pentru fisiere vom tine cont de urmatoarele
conditii:

« numele fisierului poate fi alcatuit din litere, cifre si simboluri speciale,
in diferite combinatii;

« este strict interzis folosirea urmatoarelor caractere: \ / : * 2 ” <>| in
numele fisierului.

Pentru a ordona si a clasifica fisierele se creeaza asa-numitele dosare.
Ele sunt create de utilizator si pot contine, la randul lor, alte dosare, numite
subdosare ale dosarelor in care se afli. Se obtine astfel o structurd
ramificata (arborescentd) de dosare, subdosare si fisiere.

Un dosar poate fi creat atat in cadrul dosarului radacind al unitatii de
disc curente, in orice alt subdosar de pe aceastd unitate de disc sau de pe
alta unitate de disc, cat si pe suprafata de lucru (Desktop).

Dosarul, spre deosebire de fisier, are numai nume. Denumirile se
atribuie dosarelor pornind de la/tindnd cont de aceleasi reguli ca si cele
pentru denumirile fisierelor, cu exceptia extensiei, care, de obicei, lipseste.
Dosarul in care se lucreazi la moment/curent se numeste dosar curent.

Pentru a crea un dosar, executam urmatorii pasi:

I.  Alegem locul unde vom crea dosarul;
Il. Lansdm comanda New (Creati), Folder (Dosar) din unul din locurile
enumerate n lista de mai jos:

— meniul File (Fisier), fig. 1,

- bara de optiuni, butonul New Folder (Creati dosar), fig. 2,

—meniul contextual al zonei de lucru libere;

I11. Introducem numele dosarului (numele implicit New Folder se sterge
automat);

IV. Confirmdm numele nou al dosarului actionand tasta Enter sau
executand clic in afara etichetei numelui.
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Remarca: E bine sd cunoastem cand actionam tasta Enter si cand
executam clic la confirmarea numelui obiectului. Actionam tasta Enter in
cazul in care avem nevoie de a-I deschide Tn continuare (deoarece obiectul
ramane selectat si, actionand incd o dati tasta Enter, el se deschide). Tn
cazul in care vrem sa cream un alt obiect alaturi de cel creat, executam clic
in afara etichetei, pe suprafata libera.

9( :)v |_s ~ Computer + PROGRAM (D:) ~ v §23 | searchPrOGRAM () (2]
File Edit View Tools Help

Share with Y| Sharewith Bumn  New folder 3= o~ 0 @
&, Groove Folder Synchronization  »
B ot r1con

Create shorbeut E‘ S

Delete £ Microsoft Office Access 2007 Database

Renarme [ Contact

Propertizs &l | Microsoft Office Word Document nea 7.doc

Close % Journal Document

i{] Microsoft Office PowerPoint Presentation

’J' I\"!usn: lﬁ]Miacsoﬂ: Office Publisher Document
[ Pictures ___ Text Document
B videos &3] Microsoft Office Excel Worksheet
1, Compressed (zipped) Folder
& Homegroup 5 Briefcase
. nunta
M Computer | Originals
o .
s Local Disk {C:) ., Popov Valeriu
= PROGRAM (N:) i
) 19 ftems

Creates a new, empty folder.

Fig. 1. Crearea unui dosar utilizand meniul File.

Uneori este mult mai comod sa incepem lucrul intr-un document
deja creat ntr-un loc potrivit, salvat cu un nume ce reflecta continutul
lui, decat sd deschidem mai intai programul, sa introducem informatia
necesara si apoi sa-1 salvam in locul si cu numele potrivit. Dar, totul
este la alegerea utilizatorului. Fie cd vrem sa credm documente de
urmatoarele tipuri: Word, Excel, Access, PowerPoint etc.
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=B
";C)v LJ ~ Computer ~ PROGRAM (D:) ~ v &5 | Search PROGRAM (D:) 2]

File Edit View Tools Help

Organize v  Incudeinlibrary ~  Share with =  Burn ew folder =~ O .@.
Dieskto) & -
- own P 4 _I 2 10 funie 2011 [create a new, empty folder. 11 Copy
ownloads
.§ ) Alex & Lina 1006 2011  RoDEX12
1= Recent Places
| Ana ) Svetlana
< . . | antivir DSC00238.IPG
=l Libraries
3 Documents , fotografii Windows Versiunea 7.doc
rJv- Music ) Install
[ Pictures , Ion Prodan manastire 2011
BE videos | Lidia Popav
JLina
“a' Homegroup | Marinela
- J Music
M| Computer
o i Jnunta
s Local Disk (C:) —
, Originals

— PROGRAM (D:)

- =

19 items

| Popov Valeriu

19 items | h. Computer

Fig. 2. Crearea unui dosar utilizand butonul New Folder.

Pentru a crea un figier de orice tip, executam urmatorii pasi:

I.  Alegem locul unde vom crea fisierul;

Il. Lansam optiunea New (Creati) din unul din locurile enumerate in lista
de mai jos:
- meniul File, fig. 3;
- meniul contextual al zonei de lucru libere, fig. 4;

I11. Selectam tipul fisierului din lista oferitda de sistemul de operare;

IV. Introducem numele fisierului {indnd cont de extensie (numele implicit
se sterge automat);

V. Confirmam numele nou al fisierului actionand tasta Enter sau execu-
tand clic in afara etichetei numelui.

Remarca: Atunci cand cream fisiere, prin expresia a tine cont de
extensie se subintelege urmatoarele: daca este afisatd extensia in numele
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figierului, nu avem dreptul sa o stergem, iar dacd nu este afisata — nu avem
dreptul s-o adaugam.

— C_)v LJ ~ Computer - PROGRAM (D) ~ ~ & I Search PROGRAM (D:)

File Edit View Tools Help

Share with ' | Sharewith v Burn  MNew folder ¥ o~ O @
=, Groove Folder Synchronization »

New Y | Folder R 10 06 2011 Copy
Create shorkeut EI Shortout
pelets =" |Microsoft Office Access 2007 Database
Renarne [E5]Contact
Properties I|!El~‘li|:rn:n::n Word Document I‘lea 7.doc
Close |%] Journal Document
= Pictures kel Microsoft Office PowerPoint Presentation
¥ videos bl Microsoft Office Publisher Document

|| Text Document
IIEIJI'ﬁ"Iicr::\s::‘Ft Office Excel Worksheet

) Homegroup
1, Compressed (zipped) Folder

18 Computer aBrIEﬂBSE
e X . nunta
jmea Local Disk (C:)
. Originals

. PROGRAM (D:)

- =

19 items

. Popov Valeriu

Fig. 3. Crearea fisierelor de diferite tipuri utilizand meniul File.

Wiew L3
Sort by [3
Group by »
Refresh

Customize this folder...

Faste

Faste sharbout

Undo Delete Ctrl+Z

Share with »
i, Groove Folder Synchronization >

. Folder
# | Shortout

Properties

E=|Microsoft Office Access 2007 Database

” [E=]Contact

B Microsaft Office Word Document

%] Journal Document

E=Microsoft Office PowerPoint Presentation
el Microsoft Office Publisher Document

Lista
oferita

Exl]Microsaft Office Excel Worksheet
4, Compressed (zipped) Folder
a Briefcase

Fig. 4. Crearea fisierelor de diferite tipuri utilizdnd meniul contextual al
zonei de lucru.
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Crearea unei scurtdturi (comenzi rapide)

Scurtaturile/comenzi rapide reprezintd obiecte care se refera la alte
obiecte ale sistemului de operare Windows si se utilizeaza pentru a avea
acces rapid la obiectele respective. Scurtitura este un obiect Windows care
pastreaza calea obiectului care i-a fost creatd. Ele practic nu ocupa spatiu pe
disc si sunt obiecte ce au pictograme asemanatoare cu pictogramele altor
obiecte la care se referd, avand 1n coltul din stdnga-jos o sageatd incovoiata

2]

De reguld, scurtaturile sunt amplasate mai des pe suprafata de lucru,
desi ele pot fi create in orice loc; de exemplu, pe suprafata de lucru, Intr-un
dosar, in meniul de baza Start, in bara Quick Launch care poate fi integrata
n bara de activitati etc.

A crea o scurtiturd unui obiect (dosar, document, aplicatie etc.)
Tnseamna a-i scurta calea de lansare a lui.

Fie ca vrem si credm o scurtiturd dosarului C:\Windows pe suprafata
de lucru. Pentru aceasta, vom utiliza cateva metode:

Metoda I: Executam urmatorii pasi:

. Alegem locul unde vom crea scurtitura;

Il.  Deschidem meniul contextual al suprafetei de lucru (clic dreapta pe
locul liber al suprafetei de lucru);

I1l. Lansam optiunea New (Creati), Shortcut (Scurtatura), pe ecran apare
fereastra cu numele Create Shortcut (Creati Scurtatura), fig. 5;

IV. Activam butonul Browse (Rdasfoiti) — pe ecran apare fereastra cu
numele Browse for Files or Folders (Rdsfoiti prin fisiere sau
dosare), fig. 6;

V. Rasfoim structura arborescentd a dosarelor pana gasim obiectul
Caruia vrem sa-i cream o scurtatura si-l selectdim (in cazul nostru
selectam dosarul Windows), fig. 7;

V1. Activim butonul OK 1in aceeasi fereastrd. Observam ca in fereastra
din fig. 8 in cAmpul Type the location of the item (Indicati locul
obiectului) este indicat numele dosarului Windows si calea completa
a lui (C:\Windows);

VII. Activam butonul Next (Pagina urmdtoare) — apare o fereastra cu
numele Create Shortcut. Tn cAmpul Type a name for the Shortcut
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(Introduceti un nume scurtdturii), fig. 9, introducem numele scurta-
turii sau lasam numele propus de sistemul de operare Windows;
VIII. Activam butonul Finish (Sfdrsit) si verificam daca pe suprafata de
lucru este creata scurtatura respectiva, fig. 10.

o)
k )I # Create Shortcut

g Create Shortcut

3

Internet addresses.

Type the location of the item

‘What item would you like to create a shortcut for?

Click Mext to continue.

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

Browse... |

e |

Fig. 5. Crearea scurtaturii.

Browse for Files or Folders | Browse for Files or Folders x|
Select the target of the shortcut below: Select the target of the shortcut below:

Bl Desktop = | Program Files -~
4 Libraries J recordings =
A Admin — | Users
i nputer [=)F
G‘y Network | addins

@ Adobe Download Assistant . AppCompat
lﬁ Morton Commander J AppPatch
Eﬁ Skype ) assembly
Ff] Turbo Pascal h . Boot hd
1] | 3 4 | D
IMake Mew Folder | o I Cancel | Make New Folder | oK | Cancel |

|

Fig. 6. Rasfoirea dosarelor.

Fig. 7. Selectarea dosarului

Windows.
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g Create Shortcut

-
k ) # 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 lecation of the item:

Browse... I

Click Mext to continue,

=

Fig. 8. Calea completa a obiectului Windows.

@ Create Shortcut
@ »# Create Shortcut

What would you like to name the shortcut?

Type a name for this shortcut:

Click Finish to create the shortcut.

Cancel |

Fig. 9. Selectarea numelui scurtaturii.
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Fd

Windows

Fig. 10. Scurtatura dosarului Windows creata pe suprafata de lucru.

In cazul in care vrem si credm o scurtiturd intr-un dosar oarecare,
optiunea New Shortcut (Creati Scurtatura) o putem lansa din meniul File
(Fisier), procedand, exact, conform metodei I.

Sa descriem o alta metoda mai simpld de creare a scurtaturii aceluiasi
dosar Windows de pe discul C:.

Metoda Il. Executdm urmatorii pasi:
I.  Deschidem dosarul-sursa (dosarul ce contine obiectul caruia vrem sa-i
cream o scurtaturd; in cazul nostru discul C:);
Il. Selectam obiectul caruia vrem sa-i credm o scurtatura (in cazul noStru
dosarul Windows);
[11. Deschidem meniul contextual al obiectului selectat;
IV. Activam una din optiunile descrise mai jos:
— optiuneca Create Shortcut — observam ca alaturi de celelalte
obiecte, la sfarsitul listei, se afiseazd scurtitura obiectului
respectiv, dupa care deplasam scurtatura in locul-destinatie;
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— Send to (Trimite la), Desktop (Suprafata de lucru) (create
shortcut (creati scurtaturd)) — scurtatura se creeaza imediat pe
suprafata de lucru (Desktop).

V. Tnchidem dosarul-sursa.

Remarci: In cazul in care vrem si deplasam scurtitura unui obiect de
pe suprafata de lucru in meniul Start, trebuie s-o0 tragem peste butonul
Start si atunci cand ne ofera lista meniului, indicam locul, apoi eliberam
butonul mouse-ului.

Selectarea obiectelor

Pentru a efectua diferite operatii asupra obiectelor in sistemul de
operare Windows 7, este necesar de a cunoaste operatia de selectare a
obiectelor. Deja cunoastem ca pentru a selecta un obiect executam un clic
pe pictograma lui.

Pentru a selecta un grup de obiecte adiacente (consecutive) dintr-o
lista, vom utiliza urmatoarele metode descrise mai jos:

|. Tasta Shift in combinatie cu mouse-ul: mai intai, selectim primul
obiect din grupul de obiecte care urmeaza a fi selectat, apoi, {inand
actionata tasta Shift, executam clic pe ultimul obiect din acelasi grup;
putem selecta in ambele directii, adica de sus in jos si de jos in sus,
fig. 11;

Il. Metoda dreptunghiulara de selectare a obiectelor consecutive:
pozitionam indicatorul mouse-ului in dreptul acelui obiect de unde/cu
care incepem selectarea si, prin glisare, ne apropiem de lista (e de
dorit sa nu intram in listd) si, cand acestea se selecteaza, tragem in
directia necesara, desenand un dreptunghi;

I1l. Tasta Shift in combinatie cu patru taste directionale (cu sdgeti):
actionand una din tastele cu sageti, selectaim/alegem acel obiect de
unde incepem selectarea, apoi, tindnd actionati tasta Shift, actionam
acea tasta in directia in care vrem si selectim obiectele.

Pentru a selecta mai multe obiecte neadiacente (razlete/intr-ales), mai
intai selectdm un obiect si in continuare, {inand actionata tasta Ctrl, execu-
tam clic pe celelalte obiecte din lista, fig. 12.
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‘QOV| . = Local Disk (C:) ~ Windows ~

- m‘ I Search Windows

File Edit WView Tools Help
Organize ¥ o Open Burn  Mew folder o« O @
=30 Favorites = , addins Jen-Us s Panther
Bl Desktop AppCompat AFonts PCHEALTH
4 Downloads | AppPatch 1 Globalization J Performance
1= Recent Places JHelp JPLA
) JIME | PolicyDefinitions
= ﬁ_LIbI’EI’IES Jinf , Prefetch
j Documents . .
. L2Schemas . Reqistration
J‘- Music ) | s
=] Pictures , LiveKernelReports . RemotePackages
E Videos . debug . Logs . rescache
. diagnostics . Media . Resources
QG Homegroup . DigitalLocker | Microsoft.NET Jru-RU
pre . Downloaded Program Files . ModemLogs | SchiCache
1% Computer ,ehome ; Offline Web Pages ; schemas
&L, Local Disk (C:)
Mo prOGRAMM =l | i
5 itemns selected Date modified: 14.07.2009 07:52 - 19.07.2011 00:03
!
5 items selected | |# Computer 2
Fig. 11. Cinci obiecte consecutive selectate.
Bomaow: J=TEY|
P —
0 k)v | . = Local Disk (C:) - Windows - - 2 I Search Windows
File Edit View Tools Help
Organize v Open Burn  New folder Hf o« O @I
-
i Favorites I— Len-Us Panther
Bl Desktop | AppCompat \AFonts , PCHEALTH
4. Downloads ..-'-\ppF'atu 1 . Globalization | Performance
i Recent Places | assembly .Help JPLA
) . IME . PalicyDefinitions
ﬁlebrarles | Branding Jinf | Prefetch
£| Documents
. L2Schemas | Registration
& msic (B csc | s
] Pictures . Cursors . LivekernelReparts . RemotePackages
E Videas , debug Logs | rescache
, diagnostics . Media . Resources
*d Homegroup | DigitalLocker . Microsoft. NET | ru-RU
e , Downloaded Program Files . ModemLogs , 5chCache
1'% Computer | ehome . Offline Web Pages , schemas
£, Local Disk (C2)
= -
Lprogrammn |l | ]
4 iterns selected Date modified: 14.07.2009 07:52 - 19.07.2011 00:03
i
|4 iterns selected | |* Computer ]

Fig. 12. Patru obiecte din lista selectate ce ocupa locuri impare.
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In cazul in care vrem si selectdm toatd lista de obiecte din zona de
lucru a unui dosar, atat vizibila, cat si invizibila la ecran, activim comanda
Select All (Selectati totul) din meniul Edit sau activam optiunea Organize
(Organizati), Select All de pe bara cu optiuni sau actionam combinatia de
taste Ctri+A.

Sortarea §i filtrarea obiectelor

Uneori, pentru a gasi mai rapid un obiect oarecare din lista dupa nu-
me, marime, datd sau dupa alte criterii, e bine mai intai sa sortam lista con-
form criteriului respectiv. Dupa cum a fost descris in temele precedente,
sortarea se efectueaza utilizind comanda Sort by din meniul View sau din
meniul contextual al zonei de lucru.

Tn versiunea Windows 7, utilizand comenzile sus-numite de sortare,
avem posibilitatea sd sortdm lista de obiecte in ambele directii; de exemplu,
de la A la Z sau de la Z la A, crescitor sau descrescator, dupa diferite
criterii de sortare.

E usor si rapid sa sortam obiectele utilizand aceastd metodad, dar
dezavantajul consta in faptul ca nu intotdeauna vedem rezultatul sortarii. De
aceea, exista o altd metoda de sortare a obiectelor in care vedem rezultatul
sortarii, indiferent de criteriul ales.

Pentru a sorta o listd de obiecte in ambele directii, indiferent de crite-
riul de sortare selectat, executdm urmatorii pasi:

I.  Deschidem dosarul ce contine obiectele pe care vrem sa le sortdm,;

Il. Afisam obiectele in zona de lucru cu specificarea detaliilor (View,
Details);

I1l. Executam clic pe eticheta proprietatii respective, in dependentd de
criteriul de sortare. Observam pe una din etichetele cu numele crite-
riului de sortare (Name, Date modified, Type, Size, Date Created etc.)
apare un triunghi orientat in sus sau in jos. El isi schimba directia de
cate ori activam eticheta coloanei respective. Acest triunghi indica cri-
teriul dupd care e sortatd lista si directia de sortare a obiectelor
respective, fig. 13.
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c = | ~ Computer ~ Local Disk (C:) ~ Windows ~ - & | Search Windows
Fle Edit view Tools Help
Organize v Indudeinlbrary ~ Sharewith ~ Bun  Mew folder ~ [ @
A Favorites Name ~ Date modified | Type | Size Date created |_
B Desktop addins 14.07.2005 07:52 File folder 14.07.2008 07:52
4. Downloads AppCompat 14.07.2009 05:37 File folder 14.07.2009 05:37
1 Recent Places AppPatch 03.08.2009 19:27 File folder 14.07.2009 05:37 | |
assembly 18.07.2011 16:31 File folder 14.07.2009 05:37
4 Libraries
- Boot 14.07.2009 07:52 File folder 14.07.2009 05:37
[ Documents
g Branding 14.07.2005 07:52 File folder 14.07.2008 05:37
usic
= Pictures csc 18.07.2011 00:03 File folder 14.07.2009 10:43
9 videos Cursors 14.07.2005 07:52 File folder 14.07.2008 05:37
debug 18.07.2011 00:07 File folder 14.07.2008 07:34
@ Homegroup diagnostics 14.07.2009 07:52 File folder 14.07.2009 07:52
DigitalLocker 14.07.2009 07:56 File folder 14.07.2009 07:56
Computer Downloaded Program Files 14.07.2009 07:52 File folder 14.07.2009 07:52
£, Local Disk (C2) ehome 03.08.2009 19:27 File folder 14.07.2009 10:49
s PROGRAM (D:) en-Us 14.07.2005 07:56 File folder 14.07.2008 07:56
n 14 Fonts 18.07.2011 14:27 File folder 14.07.2008 05:37
€y Network
Globalization 14.07.2005 10:54 File folder 14.07.2008 05:37
Help 14.07.2005 07:56 File folder 14.07.2008 05:37
. e
] 86 items
86 items [ | M Computer

Fig. 13. Obiectele din dosarul Windows sortate dupa nume in ordinea
alfabetului.
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Fig. 14. Fisierele din dosarul Windows sortate descrescator dupa

marime.
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in modul de afisare View, Details a obiectelor Tn zona de lucru avem
posibilitatea sa filtram obiectele din listd dupa criteriul de filtrare necesar.
In acest caz, e de ajuns sa pozitionam indicatorul mouse-ului pe eticheta co-
loanei respective si apare un triunghi in dreapta etichetei, dupd care il
activam si filtram datele dupa criteriile necesare.

A filtra obiectele dintr-o lista inseamna a scoate in evidentd acele
obiecte care corespund criteriilor de filtrare. Pe eticheta coloanei dupa care
sunt filtrate obiectele apare semnul bifare (v'), ceea ce Tnseamna ca lista de
obiecte este filtrata, adica este creati o interogare de nivelul I. In continuare
se poate crea o alta filtrare (interogare) de nivelul Il §. a. m. d.

Atunci cand filtram obiectele, pe ecran se afiseazd o fereastra ce
contine comenzi cu butoane de validare (O) in fata lor, dupa care se
activeazi/bifeazd acel buton conform carui criteriu dorim si filtram
obiectele, fig. 15.

In imaginea din fig. 15 este creatd o interogare de nivelul I, care
filtreaza obiectele modificate la data curentd, 28 martie 2012.

Fie cd vrem si filtram fisierele din dosarul C:\Windows care au fost
modificate la data de 28.03.2012 si au marimea intre 10-100 KB. Pentru
aceasta, pozitionam indicatorul mouse-ului pe eticheta coloanei Size si
atunci cand apare un triunghi in dreapta etichetei, il activam si bifam din
lista optiunea Small (10-100 KB), fig. 16.

Pentru a renunta la filtrarea efectuatd, se dezactiveazd butonul
respectiv (in cazul nostru, dezactivam optiunea Today (A4stdzi)), in ordinea

descrescatoare, dupa cum au fost create nivelurile, fig. 16.
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Mwndows =T |

P - -
0\ )v| . = Computer - Local Disk {C:) ~ Windows ~ Today = > 33 I Search Windows 0o
File Edit view Tools Help
Organize ~  Indudeinlibrary ~  Sharewith ~ Burn  New folder =+~ [l @
Mame = Date modified +| Type I Size I
L inf 28 March 2012 08:1{ OJ Select a date or date range:
System32 28 March 2012 08:1 March, 2012
Tasks 28 March 2012 08:1 Mo Tu We Th Fr Sa Su
Temp 28 March 2012 03:5 1 2 3 3
|| bootstat.dat 28 March 2012 08:0 5 6 7 8 5 10 11
12 13 14 15 16 17 18

22 23 24 25
29 30 31

| setupact.log 28 March 2012 08:01

Search again in:

. Subfolders

A long time ago
Earlier this year
Earlier this month
Earlier this week

Yesterday

EO00000

Today

, 6 items

G items [ i Computer v

Fig. 15. Filtrarea datelor care au fost modificate azi.

[ I JT=TES|

cov [ 17~ Windows - Today - Small (10 - 100 K8) ~ &3 [ search Windows @‘
File Edit View Tools Help
Organize Incude in library - Share with - Burn  Mew folder H= = E:I @
Mame ~ Date modified » | Type I Size - I
|| bootstat.dat 28 March 2012 08:06  DAT File 66 H Small (10 - 100 KB)
| setupact.log 28 March 2012 08:06  Text Document 424 O Unspedified

Search again in:

. Subfolders

' 2 items

|Searching for items... | hh Computer

Fig. 16. Filtrarea datelor care au fost modificate la data de 28.03.2012
si au marimea intre 10-100 KB.
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Redenumirea obiectelor
Fie cd am creat un dosar sau un fisier cu un nume ce nu reflectd continutul
lor si trebuie sa le modificam total sau partial numele. Acest lucru, dupa cum a
mai fost descris, poate fi realizat cu ajutorul operatiei de redenumire a obiectelor.
Pentru a redenumi un obiect (dosar, fisier, scurtatura etc.), executam
urmatorii pasi:
.  Selectam obiectul ce va fi redenumit;
Il. Lansdam comanda Rename (Redenumiti) din unul din locurile enume-
rate Tn lista de mai jos;
- meniul File (Fisier);
— din lista optiunii Organize (Organizati) de pe bara cu optiuni;
- tasta F2;
- meniul contextual al obiectului selectat;
- clic pe eticheta obiectului selectat;
Il. Introducem numele nou sau il modificam pe cel vechi;
IV. Confirmdam numele nou al obiectului actionand tasta Enter
(Introduceti) sau executand clic in afara etichetei numelui.

Stergerea obiectelor cu plasarea lor in Cutia de Reciclare

La un moment dat am hotarat cd nu mai avem nevoie de unele obiecte
si dorim sa le stergem. Exista mai multe modalititi de stergere a obiectelor.
Putem sterge obiectele cu plasarea lor in Recycle Bin (Cutia de Reciclare)
din care, ulterior, pot fi restabilite la locul initial. Cutia de Reciclare asigura
o solutie de sigurantd din care se pot restabili obiectele sterse. Totodata,
putem sterge obiectele definitiv fara posibilitatea restabilirii lor.

Pentru a sterge unul sau mai multe obiecte cu plasarea acestora in
Cutia de Reciclare, utilizim urmétoarele metode:

Metoda I. Executam urmatorii pasi:
I. Selectam obiectul (-ele) care urmeaza a fi sters (-€);
Il. Lansam optiunea Delete (Stergeti) din unul din locurile enumerate in
lista de mai jos:
- meniul File (File);
- tasta Delete (Stergeti);
- meniul contextual al obiectelor selectate;
— din lista optiunii Organize (Organizati) de pe bara cu optiuni;
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1. In fereastra de confirmare a stergerii, fig. 17, activim butonul Yes.

Delete Multiple Items x|

z = Are you sure you want to move these 5 items to the Recycle Bin?

-
e

Fig. 17. Stergerea obiectului cu plasarea lui in Cutia de Reciclare.

Indiferent de unde se lanseaza comanda Delete, Tn rezultat apare
aceeasi fereastrd de confirmare a stergerii cu numele Delete Multiple Items
(Stergeti mai multe obiecte), (totul depinde de numarul de obiecte care
urmeaza sa le stergem), ce contine imaginea Cutiei de Reciclare din care
motiv se subintelege ca obiectele selectate se plaseaza in ea, fig. 17.

In cazul in care stergem numai un obiect (fisier, dosar sau scurtitura),
atunci numele ferestrei de confirmare din fig. 17 este Delete File (Stergeti
fisierul) sau Delete Folder (Stergeti dosarul) sau Delete Shortcut, (Stergeti
scurtdtura), totul depinde de tipul obiectului selectat.

Metoda Il. Executdm urmatorii pasi:

I.  Restabilim fereastra dosarului-sursa (dosarul ce contine obiectele pe care
vrem sa le stergem), astfel incat sa fie vizibila si Cutia de Reciclare;

Il. Selectam obiectul (-ele) ce urmeaza a fi sters(-€);

I1l. Tragem obiectul (-ele) selectat(-e) n Cutia de Reciclare (aceasta
poate fi atat inchisa, cat si deschisa);

IV. Eliberam butonul mouse-ului.

Obiectele selectate se sterg din dosarul-sursa si se plaseaza in Cutia de
Reciclare. Pentru a renunta la stergerea respectiva, activam butonul No
(Nu) din aceeasi fereastra de confirmare a stergerii.

Stergerea definitivi a obiectelor

O alta metoda de stergere este metoda stergerii definitive a obiectelor.
Putem sterge definitiv obiectul (-ele) fara posibilitatea de a-l (-le) restabili
ulterior. Aceastd metoda se utilizeaza 1n cazul in care suntem siguri de
intentia de a sterge obiectul (-ele) definitiv.

67



Pentru a sterge definitiv unul sau mai multe obiecte, executam aceeasi
pasi ca si la Metoda I, numai cé la pasul II actiondm concomitent si tasta
Shift, adica in final se obtine Shift+Delete; pe ecran apare imaginea din fig.
18 ce permite confirmarea stergerii definitive a obiectelor selectate.

Indiferent de unde se lanseazd comanda Delete, pe ecran apare aceeasi
fereastra de confirmare a stergerii definitive cu numele Delete Multiple
Items (Stergeti mai multe obiecte), fig. 18, ce contine imaginea comenzii
Delete [=1 sau semnul [£] din care motiv se subintelege ci obiectele se-
lectate se sterg definitiv (se distrug). La fel, totul depinde de numarul de
obiecte care urmeaza sa le stergem.

In cazul in care stergem definitiv numai un obiect (fisier, dosar sau
scurtatura), atunci numele ferestrei de confirmare din fig. 18 este Delete
File sau Delete Folder sau Delete Shortcut, totul depinde de tipul obiectu-
lui selectat.

Delete Multiple Items |

Are you sure you want to permanently delete these 7 iterns?

\.

Fig. 18. Stergerea definitiva a obiectelor.

De asemenea, pentru a renunta la stergerea definitiva, activam butonul

No (Nu) din aceeasi fereastra de confirmare a stergerii definitive, fig. 18.

Restabilirea obiectelor sterse. Configurarea Cutiei de Reciclare
In continuare vom examina procedura de restabilire a obiectelor sterse
de catre utilizator care au fost stocate in Cutia de Reciclare. E de mentionat
faptul cad in urma stergerii obiectelor, odata cu deplasarea lor in Cutia de
Reciclare, spatiul de pe disc ocupat de ele nu se elibereaza pana cand nu le
stergem din Cutia de Reciclare. Pictograma Cutiei de Reciclare poate avea
unul din urmétoarele doua aspecte, fig. 19.
Pentru a restabili unul sau mai multe obiecte din Cutia de Reciclare la
locul de unde au foste sterse anterior, executam urmatorii pasi:
I. Lansam aplicatia Recycle Bin;
Il. Selectdm obiectul (-ele) care urmeaza a fi restabilit (-e);
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I1l. Lansam comanda Restore (Restabilifi) din unul din locurile enume-
rate Tn lista de mai jos:
— meniul File;
- bara de optiuni, optiunea Restore this item (Restabilii acest obiect);
— meniul contextual al obiectelor selectate;

IV. Inchidem fereastra aplicatiei Recycle Bin.

Recyde Bin Recyde Bin

Fig. 19. Aspectul Cutiei de Reciclare plina si goala.

n rezultat, obiectele se restabilesc in locul de unde au fost sterse. Ca-
pacitatea Cutiei de Reciclare este limitata, astfel incat in urma operatiilor de
stergere a obieCtelor cutia se umple treptat. Putem interveni stergand defini-
tiv numai acele obiecte de care cu sigurantd nu mai avem nevoie.

Pentru a sterge unul sau mai multe obiecte din Cutia de Reciclare,
executam urmatorii pasi:

I.  Lansam aplicatia Recycle Bin;

Il. Selectim obiectul (-ele) care urmeaza a fi sters (-e);

I1l. Lansam comanda Delete;

IV. Activam butonul Yes pentru a confirma stergerea definitivd a
obiectelor.

Cutia de Reciclare o putem curati/goli atat in cazul in care e deschisd,
cat si in cazul 1n care e inchisd. Metoda descrisa anterior permite, de asemenea,
aceasta operatie de stergere definitiva a unui obiect sau a tuturor obiectelor.

Sa descriem si alte metode de stergere definitiva a obiectelor.

Metoda | (Cutia de Reciclare deschisa). Executam urmatorii pasi:

I.  Lansam aplicatia Recycle Bin;
Il. Lansam comanda Empty Recycle Bin (Curdtiti Cutia de Reciclare)
din meniul File sau de pe bara de optiuni. Indiferent de unde o lansam,

pe ecran apare fereastra de confirmare a stergerii definitive, fig. 18;
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I1l. Activam butonul Yes (Da), in caz contrar No (Nu).

IV. Inchidem fereastra aplicatiei Recycle Bin.
Metoda Il (Cutia de Reciclare inchisa). Executam urmatorii pasi:

I.  Deschidem meniul contextual al aplicatiei Recycle Bin;

Il. Activam optiunea Empty Recycle Bin — apare aceeasi fereastra de
confirmare a stergerii definitive, fig. 18;

[1l. Activam butonul Yes, in caz contrar No.

Daca utilizatorul nu efectueaza aceasta procedura de stergere definiti-
va a obiectelor, atunci sistemul de operare automat aruncad obiectele stocate
anterior, pentru a face loc altora.

Pentru a configura Cutia de Reciclare, deschidem meniul contextual
al acestei aplicatii si lansam optiunea Properties; pe ecran se afiscaza fe-
reastra cu numele Recycle Bin Properties (Proprietatile Cutiei de Recicla-
re ), ce contine fila General (General), fig. 20.

Semnificatiile optiunilor/butoanelor din aceasta fereastra:

— Settings for selected location (Setari pentru locatia selectatd);

— Custom size (Maximum size (MB)) (Dimensiune personalizata (Di-
mensiune maxima (MO)));

— Don’t move files to the Recycle Bin Remove files immediately
when deleted (Obiectele sterse nu se plaseaza in Cutia de Reciclare,
ci se distrug);

— Display delete confirmation dialog (4fisati fereastra de confirmare a
stergerii) — daca e activa, pe ecran se afiseaza fereastra de confirmare
a stergerii; In caz contrar — nu se afiseaza;

— OK (Confirmati) — aplica/confirma parametrii stabiliti si Tnchide fe-
reastra;

— Cancel (Anulati) — anuleaza parametrii stabiliti si inchide fereastra;

— Apply (4plicati) — aplica parametrii stabiliti, dar nu inchide fereastra.
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L. Recycle Bin Properties |

General |

Recyde Bin Location | Space Available |
[ JiocalDisk (C:)  78.0GB
| PROGRAM (D:) 154 GB

~Settings for selected location
% Custom size:

Maximum size (MB): I 5043

= Don't move files to the Recyde Bin. Remove files
immediately when deleted.

|+ Display delete confirmation dialog

oK I Cancel I apply

Fig. 20. Configurarea Cutiei de Reciclare.

Copierea obiectelor

Copierea unui obiect consta in plasarea unei copii a acestuia in una
sau mai multe locuri de destinatie. Dupa copiere, obiectul respectiv se afla
atat n dosarul-sursa, cit si in dosarul-destinatie.

Copierea reprezintd procedura cea mai des utilizatd de manipulare cu
obiectele. Deseori se intampla sa lucram cu un document foarte important
si, la finele lucrului, e de dorit sa cream de fiecare datd una sau mai multe
copii de rezerva pe mai multe unitdti de disc sau in mai multe dosare ale
unuia si aceluiasi disc.

Pentru a copia unul sau mai multe obiecte dintr-un loc n altul vom
descrie doud metode de baza des utilizate:

Metoda I: Copierea obiectelor prin intermediul memoriei temporare
(Clipboard);

Metoda II: Copierea obiectelor prin tragere cu mouse-ul (Drag and
Drop (Trage si aruncd)).
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Pasii la copierea obiectelor prin intermediul memoriei temporare:
Deschidem dosarul-sursa (dosarul de unde copiem);

Selectam obiectul (-ele) pe care vrem sa-l (le) copiem;

Lansam comanda Copy (Copiati) din unul din locurile enumerate Tn
lista de mai jos:

- meniul Edit (Editare);

— din lista optiunii Organize (Organizati) de pe bara cu optiuni;

- meniul contextual al obiectului (-lor) selectat (-e), fig. 21;

- combinatia de taste Ctrl+C;

IV. Deschidem dosarul-destinatie (dosarul unde copiem);
V. Lansiam comanda Paste (Inserati) din unul din locurile enumerate n
lista de mai jos:
« meniul Edit;
« din lista optiunii Organize (Organizati) de pe bara cu optiuni;
« meniul contextual al zonei de lucru, fig. 22;
« combinatia de taste Ctri+V.
T e || S | '
Open as Motebook in OneNote Group by ¥ Copy here
S G medm Py > Refiesh Move here
giﬁliﬁlem‘i rmmsfervis=s Customize ths folcer.. Create shortcuts here
2 Scan ek Spywar= Docter -
Zi:d = il Unda Copy Ctrl+z Cancel
:::E E S i 2::;3::|der Synchronization : Flg 23. Copierea
Deiete New ] si deplasarea
Propertics Properties obiectelor
Fig. 21. Meniul Fig. 22. Meniul utilizand butonul
contextual al obiectelor ~ contextual al zonei de drept al mouse-
selectate. lucru. ului.
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Pasii la copierea obiectelor prin tragere cu mouse-ul:

Deschidem ambele dosare (sursa si destinatie), apoi aranjam ferestrele
vertical de la stnga la dreapta;

Selectam obiectul (-ele) pe care vrem sa-l (le) copiem;

Pozitionam indicatorul mouse-ului in zona obiectului (-lor) selectat (-e);
Tragem obiectul (-ele) selectat (-e) in dosarul-destinatie;



V. Actionam si finem apasata tasta Ctrl;
VI. Eliberam butonul mouse-ului;
VII. Eliberam tasta Ctrl.

Tn cazul in care dosarul-sursa si dosarul-destinatie sunt plasate pe
unitati de disc diferite, putem sa nu utilizam tasta Ctrl; o vom utiliza numai
n cazul in care dosarele respective sunt plasate pe aceeasi unitate de disc
pentru a efectua operatia de copiere.

Remarca: Una dintre caracteristicile principale ale sistemului de ope-
rare Windows 7 o constituie transferul de informatii intre diferite aplicatii.
Acest transfer are loc prin intermediul unui spatiu de memorie special, nu-
mit Clipboard (Memorie temporara). Transferul de informatie in memoria
temporara este rezultatul executarii comenzilor Copy, Cut si a tastei Print
Screen asupra unor texte, imagini, tabele, ecrane intregi sau parti ale
acestora. Executarea comenzii Paste in locul de destinatie are ca rezultat
inserarea ultimei intrari a memoriei temporare. Dupa ce informatia se inse-
reaza, conginutul memoriei temporare ramane neschimbat, adicd nu se ster-
ge; el poate fi inserat de cate ori dorim. Dupa deconectarea sau reincarcarea
calculatorului, continutul memoriei temporare se sterge.

Deplasarea (mutarea) obiectelor
Deplasarea se obtine in rezultatul copierii obiectelor in locul de
destinatie si stergerii lor din locul initial.
Pentru a deplasa unul sau mai multe obiecte dintr-un loc in altul se
utilizeaza aceleasi doud metode de baza descrise mai sus la tema precedenta.
Metoda I: Mutarea obiectelor prin intermediul memoriei temporare
(Clipboard);
Metoda I1: Mutarea obiectelor prin tragere cu mouse-ul (Drag and
Drop (Trage si aruncd)).
Pasii la mutarea obiectelor prin intermediul memoriei temporare:
I.  Deschidem dosarul-sursa;
Il. Selectam obiectul (-ele) pe care vrem sa-1 (Ie) deplasam;
I1l. Lansam comanda Cut (Decupati) din unul din locurile enumerate n
lista de mai jos:
« meniul Edit;
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« din lista optiunii Organize de pe bara cu optiuni;

« meniul contextual al obiectului (-lor) selectat (-e), fig. 21;

« combinatia de taste Ctrl+X;

IV. Deschidem dosarul-destinatie;
VI. Lansam comanda Paste din unul din locurile enumerate in lista de
mai jos:

« meniul Edit;

« din lista optiunii Organize de pe bara cu optiuni;

« meniul contextual al zonei de lucru, fig. 22;

« combinatia de taste Ctrl+V.

Pasii la mutarea obiectelor prin tragere cu mouse-ul:

I. Deschidem ambele dosare (sursa si destinatie), apoi aranjam ferestrele
vertical de la stnga la dreapta;

Il. Selectim obiectul (-ele) pe care vrem sa-1 (le) deplasam,;

I1l. Pozitionam indicatorul mouse-ului in zona obiectului (-lor) selectat (-€);

IV. Tragem obiectul (-ele) selectat (-e) in dosarul-destinatie;

V. Actionam si tinem apasata tasta Shift;

VI. Eliberam butonul mouse-ului;

VII. Eliberam tasta Shift.

In cazul in care dosarul-sursi si dosarul-destinatie sunt plasate pe
aceeasi unitate de disc, putem sa nu utilizam tasta Shift; o vom utiliza numai
in cazul in care dosarele respective sunt plasate pe diferite unitati de disc.

La copierea sau la mutarea obiectelor prin tragere, dosarul-destinatie
poate fi Inchis, dar vizibil. Tn acest caz, obiectele selectate din dosarul-sursa
se trag deasupra pictogramei dosarului-destinatie si cand acesta se selectea-
za, tindnd actionatd una din tastele sus-numite (depinde de ce operatie
efectudm), eliberam mouse-ul.

Atét la copierea, cat si la mutarea obiectelor prin tragere, exista posi-
bilitatea de a utiliza si butonul drept al mouse-ului. Atunci cand tragem
indicatorul mouse-ului in locul-destinatie si-l eliberam, pe ecran se afiseaza
o lista de comenzi din care lansam: la copiere — Copy here (Copiati aici), la
deplasare — Move here (Mutati aici), fig. 23.
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pe stic sau Tn dosarul My Documents:
1. Send to (Trimite la) din meniul contextual al obiectului (-lor) selectate;
2. Copy to folder (Copiati in dosar) sau Move to folder (Mutayi in
dosar) din meniul Edit (Editare).

Afisarea proprietdtilor obiectelor

Deseori avem nevoie sa aflam unele informatii despre un obiect oare-
care: figier, dosar, scurtatura, aplicatie etc. Informatiile despre astfel de
obiecte se gasesc in fereastra de dialog cu numele Properties (Proprietdti)
afisatd in urma lansarii optiunii Properties (Proprietati) din meniul con-
textual al obiectului respectiv.

Fereastra cu proprietatile unui fisier contine urmatoarele 5 file:
General (General), Security (Securitate), Custom (Personalizat), Details
(Detalii) si Previous Versions (Versiuni Anterioare), fig. 24.

Fereastra ce contine/cu proprietatile unui dosar are de asemenea 5 file,
unele din ele avand un alt nume, specific dosarelor: General (General),
Sharing (Partajare), Security (Securitate), Previous Versions (Versiuni
Anterioare), Customize (Personalizati), fig. 25. Tn ambele ferestre (atat in a
unui fisier, cat si in a unui dosar), fila General contine urmatoarele infor-
matii, fig. 24, fig. 25:

- numele si tipul fisierului sau dosarului (in campul Type);

- numele programului in care poate fi deschis figierul (in campul Opens
with (Deschideti cu ajutorul (programei));

- calea completa a figierului sau dosarului (in campul Location (Locayie));

- dimensiunea fisierului sau dosarului in octeti (in campul Size);

- continutul dosarului (in campul Contains (Contine));

- data si ora credrii fisierului sau dosarului (in campul Created

(Creat));

- data si ora ultimei modificari a fisierului (in campul Modified (Modi-
ficat));

- data si ora accesarii fisierului (in campul Accessed (Accesat));

- atributele fisierului sau dosarului (in campul Attributes (Atribute));

- atributele avansate ale fisierului sau ale dosarului (butonul Advanced

(Avansat)) etc.
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windows Versiunea F Ulhhmate.doc

Seneral I Security I Custom I Details I Previous VYWersions I

I‘.’u‘indows Versiunea 7 Ukimate doc

Type of file:

Opens with:

Microsoft Office Word 97 - 20032 Document { doc)

i Microsoft Office Waord Change...

Location:

Size:

Size on disk:

D2 Lidia PopovsFLEBLICATII 2012
3. 71 MB (3.8395 296 bytes)
3. 71 MB (32.8395 296 bytes)

Created: 28 March 2012, 18:31:11

Modified : 09 April 2012, 19:36:46

Accessed: 09 Aprl 2012, 15:58:32

Attributes: I Read-onh I Hidden Adwvanced. .. I

[ oK 1 Coarraed | Appl

PUBLICATIIE 2012 Properties

General IShElring | Security | Previous Wersions | Customize |

Fig. 24. Proprietatile unui fisier.

IF'LIEELICATII 2012

Type:
Location:

Size:

Size on dishk:

File folder

%2 Lidia FPopow

11.1 MB {11.700.726 bytes)
11.1 MB {(11.702.272 bytes)

Contains: 3 Files. 1 Folders
Created: 27 Februarny 2012, 16:35:38
Attributes: I~ Read-onhy {Onhr applies to files in folder)

I Hidden Advanced. .

Ok | e | Spply
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Fig. 25. Proprietatile unui dosar.



Afisarea proprietdtilor unui disc

Pentru a obtine informatii despre proprietatile unitatilor de disc e
necesar sa deschidem fereastra cu proprietatile unitatii de disc respective.
Fie ca vrem sa afisdm proprietatile unui oarecare disc; de exemplu, proprie-
tatile discului D:. Pentru aceasta procedam la fel ca si in tema precedenta,
executand urmatorii pasi:

I.  Lansam programul Computer (Calculator electronic);

I1. Deschidem meniul contextual al discului D:, fig. 26;

I1l. Lansam comanda Properties (Proprietati); in rezultat, pe ecran se
afiseaza o fereastrd cu numele PROGRAM (D:) Properties, fig. 27,
in care sunt afisate caracteristicile generale ale discului logic respectiv
si anume capacitatea discului in octeti, spatiul liber de pe disc, etiche-
ta discului etc.

=T

{_}(t;} |:l.i -~ Computer - - &3 I Search C... =l
File Edit Wiew Tools Help
Organize Properties System properties > EFEE - E:l .@.
Hard Disk Drives (2) — Devices with Removable Storage (1) —
‘:,_f,,Lcn:al Disk {C:) ,_é::,D'l.-'D RW Drive (E:)

EEEEE open

Open in new window
|Hgl Turn an BitLodker. ..

Share with »
Restore previous versions

i3} Scan Dt
Indude in library »

B Add to archive...

B Add to “Archive.rar”

I Compress and email. ..

I Compress to "Archive.rar” and email

Format...
Copy
- Create shortout I
" Rename
Displays the pr Properties A

Fig. 26. Lansarea comenzii Properties.
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La fel procedam si 1n cazul in care dorim sa afisam proprietatile altei
unitati de disc. Din caracteristicile afisate putem modifica numai eticheta
discului, adica in loc de PROGRAM putem scrie orice alt nume, fig. 28.

Activand butonul Disk Cleanup (Curatiti discul), pe ecran se afiseaza
o fereastra cu numele Disk Cleanup for PROGRAM (D:), fig. 29, unde
din cadmpul Files to delete: (Stergeti fisiere) activam/dezactivam optiunea
necesara si anume:

« Recycle Bin (Cutia de Reciclare) — permite stergerea unor obiecte
plasate in Cutia de Reciclare in spatiul discului logic respectiv.

=i
Securty I Previous Versions I Quota I Customize
General I Tools I Hardwarz I Sharing

Type: Local Disk
File system: MNTFS

- Used space: 113,885,134 848 bytes 106 GB

- Free space: 52.281.937 920 bytes 48 6 GB

Capacity: 166,167 072, 768 bytes 154 GB
Drive - Disk Cleanup |

[T Compress this drive to save disk space

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

| DK I Cancel i ) 1]

Fig. 27. Proprietatile unitatii de disc D:.
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PROGRARM (D:) Properties = |

Security I FPrewious Wersions I Quota I Customize I
General Tools I Hardwware I Sharing I

—_ IDisc de lucru|

R
e Local Disk
File sy=stem: MTFS
- U=zsed space: 106.321 321 9284 bytes 59,0 GB
- Free space: 55 2845 750.7284 bytes 55.7FGEB
Capacity: 166. 167 072 768 bytes 154 GB

v [0)- Disk Cleanup I

] Compress this drive to save disk space

I+ Allow files on this drive to have contents indexed in addition to
File properties

| oK 1 Cancsl | Apphe |

Fig. 28. Eticheta discului D: modificata.

&= Disk Cleanup for PROGRAM (D:) =

Disk Cleanup I

— You can use Disk Cleanup to free up to 0 bytes of disk space
on PROGRAM (D:).

Files to delete:

Total amourt of disk space you gain: D bytes
— Description
The Recycle Bin contains files you have deleted from your

computer. These files are not pemanenthy remowed until you
empty the Recycle Bin.

'&' Clean up system files I “Wiew Files I

How does Disk Cleanup wors?

oK | Cancel |

Fig. 29. Rezultatul activarii butonului Disk Cleanup.
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Arhivarea obiectelor

Arhivarea (comprimarea sau impachetarea) obiectelor este operatia de
reducere a dimensiunii lor, astfel incat acestea sa ocupe cat mai putin spatiu
pe mediul de stocare. Arhivarea se recomanda pentru fisierele folosite mai
rar sau ale celor foarte voluminoase, precum si pentru transferurile de date
prin Internet.

Majoritatea programelor si a documentatiilor disponibile pe Internet
sunt arhivate pentru a optimiza utilizarea retelei si timpul de descércare a
acestor informatii. Pentru ca un fisier arhivat sa poata fi accesat, el trebuie
mai Intdi dezarhivat. Pentru ca fisierele sd poatd fi arhivate/dezarhivate,
trebuie sd folosim arhivatoare (programe care comprimd/decomprimad in-
formatiile). Prin operatia de arhivare se poate crea o arhiva.

Arhiva este un figier creat cu ajutorul programului de arhivare si poate
contine unul sau mai multe fisiere si dosare fara ca continutul acestora sa fie
afectat.

Sa descriem céteva avantaje ale utilizarii arhivelor:

— se economiseste spatiu pe dispozitivele de stocare;

— timpul de copiere al arhivelor este mai mic;

— transportul datelor se face mai usor;

— fisierele din arhiva sunt protejate impotriva virusilor (de regula,
virusii nu ataci arhivele);

— se pot crea arhive executabile (nu mai necesita operatia de dezarhiva-
re; arhiva actioneaza ca un program executabil);

— e posibila protejarea arhivei cu parola etc.

Un dezavantaj al utilizarii arhivelor poate fi considerat necesitatea
dezarhivirii acestora inainte de utilizare. Pe platforma Windows s-au impus
doud mari formate de arhive: figiere cu extensia .zip si fisiere cu extensia
.Jrar. Pe langa aceste formate existd si alte tipuri de arhive; de exemplu:
Winrar, Winzip, Winace, PowerArchiver etc.

Formatele de arhive de figsiere mai des utilizate sunt ZIP si RAR.
Arhivele ZIP sunt implicit suportate de sistemul de operare Windows. Nu
este nevoie de nici un program ajutitor pentru manipularea lor. Pentru a
gestiona arhivele cu extensia RAR este nevoie de programe speciale,
precum WIinRAR sau WinZIP.
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pasi:
Il.

Pentru a arhiva obiecte intr-un fisier de tipul ZIP, executam urmatorii

Selectam fisierele pe care vrem sa le arhivam;

Deschidem meniul contextual al obiectelor selectate (clic dreapta pe
obiectele selectate);

Activam optiunea Send to (Trimite), Compressed (zipped) folder
(Comprimat (ZIP) dosar), fig. 30;

. Introducem numele nou al arhivei, daca e nevoie;

Confirmdm numele actionand tasta Enter.

Open
Edit
Mew
Print
() Scan selected items for viruses
A Upload to Scribd
= Add to archive...
= Add to "2 Lidia Popov.rar”
B Compress and email...
I Compress to "2 Lidia Popov.rar” and email

_ !} Compressed (zipped) folder
cut B Desktop (create shortout)
3 Documents

sz Fax redpient

__IMail recipient

Copy

Create shortcut
Delete

" Skype
Rename -;DVD RW Drive (E:)
Properties r

Fig. 30. Arhivarea obiectelor intr-un fisier de tip ZIP.

Pentru a arhiva obiecte intr-un fisier de tipul RAR, executim

urmatorii pasi:

EXE,

Selectam fisierele pe care vrem sa le arhivam;

Deschidem meniul contextual al obiectelor selectate;

Activam optiunea Add to <nume arhiva.rar (Adaugati la <numele
arhivei.rar>), fig. 31; dupa putin timp, arhiva e creata.

In cazul in care dorim sa arhivim obiectele intr-un fisier cu extensia
din lista fig. 31, 32 vom alege optiunea Add to arhive (Adaugati la

arhiva), astfel, pe ecran se afiseaza fereastra din fig. 33 in care bifam optiu-
nea Create SFX Arhive (Creare SEX Arhiva) dupé care activaim butonul
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OK. Butonul Browse (Rasfoiti) permite sa alegem locul unde vom pastra
arhiva nou creata.

Open Open
Edit Edit
New Mew
Print Print

{3) Scan selected items for viruses (3 Scan selected items for viruses

Fupload to Saibd FAUpload to Scribd

B Add to archive... B Add to archive...

EAdd to "PUBLICATII 2012.rar” B Add to "2 Lidia Popov.rar”

B Compress and email... & Compress and email...

B Compress to "PUBLICATII 2012.rar” and email &= Compress to "2 Lidia Popov.rar™ and email
Send to L4 Send to L4
Cut Cut
Copy Copy
Create shortout Create shortout
Delete Delete
Rename Rename
Properties Properties
Fig. 31. Arhivarea obiectelor Fig. 32. Arhivarea obiectelor

intr-un fisier de tip RAR. intr-un figier de tip EXE.
T [ open
General |Mvanced | Optlans| Files | Backup | Time: | Comment| E Extract files...
H=Extract Here
ir Browse... \_'
Aucive name —I e Extract to Structura calculatorului’,
| 2 Lidia Popov.exe j

Kol Scan Structura calculatorului. zip
Update mode

- | 3 Open with L
rofiles... Add and replace files hd ‘H il
Upload to Scribd

Archive format Archiving option: Restore previous versions
* RAR I Delete files after archiving

»
ol ] ¥ Create SFX archive Send to

I Create solid archive

- - F N . Cut
OMPrESsion metnot Put authenticty verification

Normal I r Put recovery record Cﬂlj‘f'

Spit to volumes, size I” Test archived fes Create shortout

= H I™ Lockarchive Delete
Rename
K | e | = | Properties
Fig 33. Arhivarea obiectelor intr- Fig. 34. Dezarhivarea obiectelor
un fisier de tip EXE. dintr-un fisier de tip ZIP.

Din aceeasi fereastrd a fig. 33 avem posibilitate, de asemenea, sa
alegem optiunea RAR sau ZIP pentru a crea arhive de acest tip.
Pentru a dezarhiva fisierul de tipul ZIP, RAR sau EXE, executam
urmatorii pasi:
I.  Deschidem meniul contextual al arhivei respective, fig. 34;
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Il. Activam una din optiunile propuse:
» Extract files (Extragefi fisiere) — permite de a alege locul de catre
utilizator;
» Extract Here (Extragefi aici) — permite de a extrage in locul unde
este creatd arhiva;
» Extract to (Extrageti la) (numele arhivei) — permite de a extrage
ntr-un dosar cu numele arhivei.

Arhiva/fisierul de tipul EXE se dezarhiveaza mai rapid prin executa-
rea dublului clic pe el si indicarea locului de dezarhivare.

Cautarea dosarelor §i a fisierelor in sistemul de operare Windows

Campul de cautare este una din modalitatile cele mai convenabile de
gasire a elementelor in calculator. In cazul in care avem nevoie de un fisier
sau dosar despre a carui localizare pe disc nu stim practic nimic, sistemul de
operare Windows ne ofera posibilitatea de a-1 gasi.

Locatia exactd a elementelor nu are importantd, deoarece campul
Search programs and files (Cautati prin programe i fisiere) va parcurge
toate programele si dosarele din dosarul personal (care include Documente,
Imagini, Muzica, Desktop si alte locatii comune); de asemenea, acesta va
cauta prin mesajele de posta electronica, cele instantanee salvate, rezervari
si lista persoanelor de contact.

Comanda de cautare Search programs and files poate fi lansata atat
din meniul Start (Porniti), cat si din orice fereastra a unui dosar. Pentru a
cauta unul sau mai multe obiecte concomitent prin intermediul meniului
Start, executdm urmatorii pasi:

I. Activam butonul Start (nu trebuie sd executdm clic in interiorul casetei);
II. In cAmpul ce contine textul Search programs and files introducem
un cuvant sau o propozitie din continutul documentului; de exemplu,
cuvantul Lucrare, fig. 35. Pe masura ce introducem datele, rezultatele
cautarii apar deasupra campului — In panoul din stdnga a meniului Start;
I11. Ca rezultat al cautarii va aparea un program, un fisier sau un dosar, daca:
a. unul dintre cuvintele din titlu corespunde sau incepe cu termenul cautat;
b. un text din continutul real al fisierului (de ex. textul dintr-un docu-
ment creat cu un procesor de text) corespunde sau Tncepe cu
termenul cautat;
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C. un cuvant dintr-o proprietate a fisierului (de ex. autorul) corespunde

sau incepe cu termenul cautat.

O parte din informatia despre datele cautarii se afiseaza in partea de
sus a campului respectiv. In cazul in care vrem sa viziondm toatd informatia
gasita, activam optiunea See more results (Vezi mai multe rezultate), fig.
36. In aceeasi figurd se vede ca cuvantul-cheie Lucrare este evidentiat, fapt
ce ne sugereaza dupa care cuvant-cheie s-a efectuat cautarea.

Files {135)
B L ucrare de control Word Partea IT.doc
E) Lucrare de contral SMA Excel.doc
I£_1 INTERMET SI POSTA ELECTROMICA VAR Finala.doc
@ LUCRAREA DE LABORATOR MNR 8.doc
IEIJ LUCRAREA DE LABORATOR MR F.doc
l£_1 LUCRARES DE LABORATOR MR &.doc
I£_1 LUCRAREA DE LABORATOR MR S5.doc
Ig)l LUCRAREA DE LABORATOR MR <. doc
IEIJ LUCRAREA DE LABORATOR MR 3.doc
l£_1 LUCRARESA DE LABORATOR MR 2.doc
I£_1 LUCRAREA DE LABORATOR MR 1.doc
Ig)l LUCRAREA DE LABORATOR MR 7.doc
IEIJ LUCRAREA DE LABORATOR MR &.doc
'E_1 LUCRAREA DE LABORATOR MR S5.doc
l£_1 LUCRAREA DE LABORATOR MR <.doc
Ig)l LUCRAREA DE LABORATOR MR _3.doc

' Sese more results

I Lucrare | — Shut dower » I

=l LEIK

Fig. 35. Cautarea obiectelor dupd cuvantul cheie Lucrare.

Executam clic pe oricare document/fisier dintre rezultatele cautarii
pentru a deschide sau executam clic pe butonul Empty (Curdatiti) */ pentru
a goli rezultatele cautarii si a reveni la lista programelor principale. De
asemenea, avem posibilitatea sa executam clic pe Search all (Cautati totul)
pentru a face o cautare in tot computerul sau pe Search in Internet (Cau-
tati in Internet) pentru a deschide browserul Web si pentru a cauta termenul
pe Internet.

In afard de cautare prin programe, fisiere, dosare si comunicari, cimpul
Search programs and files cautd in preferintele Internetului si in istoricul
site-urilor Web vizitate. Pagina Web care include termenul de cautare apare
sub un titlu numit Preference and history (Preferinge si istorie).
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Fig. 36. Afisarea tuturor obiectelor gasite (in total 136).

Stabilirea criteriilor de cautare avansate ale obiectelor

Fie ca am deschis un dosar oarecare si vrem sa efectudm cautarea
unor obiecte in acest dosar: in campul de cautare, in dosarul deschis, dupa
cuvantul Search (Cautati) din acest camp intotdeauna va fi scris numele
dosarului curent in care se efectueaza cautarea respectiva.

Pentru a stabili criteriile mai avansate de cautare activam campul
Search din bara de adresa a oricarui dosar, fig. 37. Astfel, informatia din
acest cdmp dispare automat si ramane numai cursorul textual si o lista a
cuvintelor-cheie care au fost cdutate anterior si urméitoarele doud butoane:

« Date modified (Data modificarii) — stabileste intervalul de timp in
care au fost create, modificate sau accesate recent obiectele cautate;
« Size (Dimensiune) — stabileste marimea fisierului.

In continuare, introducem datele pe care vrem sa le cautim. Observim
ca apare o lista de obiecte conform cuvantului-cheie introdus. Executand
clic pe un oarecare obiect din lista aparuta, acesta se va deschide.
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= Select a date or date range: 5] I Lucrare size: X
(62 | Luarare

=

Lucrare datemodified:
Lucrare datemodified: 31 May 2012

Lucrare de labarator

Empty (0 KE)

Tiny (0 - 10 KB)

Small (10 - 100 KB)
Medium (100 KB - 1 MB)

§ Earlier this week L
Date modified: | Size: Vamtariay Gigantic (128 MB)

Large (1- 16 MB)
Huge (16 - 128 MB)

Fig. 37.Selectarea Fig. 38. Cautarea Fig. 39. Cautarea
criteriului de cautare.  obiectelor dupa Date.  obiectelor dupa Size.

Cautarea obiectelor dupi criteriul Date modified (Data modificdrii)

Daca cunoastem doar intervalul de timp 1n care a fost creat, modificat
sau recent accesat obiectul cdutat, atunci activam fila Date modified.
Astfel, pe ecran se afiseaza criteriile de cautare posibile dupa data, fig. 38:

A long time ago — cu mult timp in urma;

Earlier this year — la inceputul acestui an;

Earlier this month — la Tnceputul acestei luni;
Last week — saptamana trecuta;

Earlier this week — la inceputul acestei saptamani;
Yesterday — ieri.

Cautarea fisierelor dupd criteriul Size (Dimensiune)
Pentru a cauta fisierele dupa marime, activam fila Size (Dimensiune).
Astfel, pe ecran se afiseazi criteriile de cautare posibile dupa marime, fig. 39:

Empty (0 KB) — curatire (golire);

Tiny (0-10 KB) — mica (0-10 KB);

Small (10-100 KB) — mai mici (10-100 KB);
Medium (100 KB-1 MB) — medie (100 KB-1MB)
Large (1-16 KB) — mai mari (1-16 KB);

Huge (16-128 MB) — imensa (16-128 MB);
Gigantic (>128 MB) — gigantic (>128 MB).

Sa descriem succint cateva exemple de sabloane care pot fi introduse
in cadmpul Search programs and files (Cautati prin programe si fisiere)
pentru a cduta concomitent diferite obiecte. Asteriscul (*) se utilizeaza
pentru a inlocui orice secventd de caractere necunoscute.
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Tabelul 1. Exemple de sabloane utilizate la cautarea obiectelor

Daca
introducem Sistemul de operare va ciauta:
sablonul
* txt Fisierele textuale de orice nume cu extensia txt.
*.exe Fisierele executabile de orice nume cu extensia exe.
*.docx Fisierele de tipul Word de orice nume cu extensia docx.
* Fisierele create in programul Excel al caror nume contine
C* xlsx .
litera C.
* Fisierele de tipul Access de orice nume cu extensia
.mdbx
mdbx.
* Fisierele create in programul Word al caror nume contine
B*.docx .
litera B.
calc Obiectele care contin in nume aceste 4 caractere conse-
cutive.
Lucrare | Obiectele care contin in nume aceste 7 caractere consecutive.

Salvarea criteriilor de ciutare
La finisarea fiecarei cautari avem posibilitatea sa salvam criteriile de
cautare intr-un fisier de tipul Search-ms si in caz ca alta data din nou va fi

necesar sa cautam obiectele utilizind aceste criterii, e suficient sa lansam
fisierul salvat cu criteriile respective. Salvarea criteriilor este posibila numai
n cazul in care e lansat si finisat procesul de cautare.

Pentru a salva criteriile de cautare, executam urmatorii pasi:

I. Tn fereastra cu numele Lucrare (numele cuvantului-cheie) Search
Rezults (Rezultatele cautarii) lansam File, Save Search (Salvafi cau-
tarea), fig. 40; pe ecran se afiseaza fereastra de dialog cu numele
Save As (Salvati ca), fig. 41;

II. In panoul de navigare alegem locul (dosarul) unde vrem si salvim
fisierul; observam ca numele dosarului se fixeaza in cAmpul adresei;

1. Tn cAmpul File name (Nume fisier) introducem numele fisierului, in
cazul in care nu ne aranjeaza numele propus de sistemul de operare;

IV. Activam butonul Save (Salvati) pentru a lansa procesul de salvare.

De fiecare datd cand deschidem un figier de tipul search-ms, vedem
in el rezultatul corespunzator cautarii continutului respectiv.
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iNSARCINARI PRACTICE
1. Creati urmatoarea structurd arborescenta de dosare:

D:\Studii ZI
¥
USARB

v

Facultatea

v

Grupa

v

Nume, prenume

\
TI
Windows Word Excel PowerPoint Internet

2. Creati dosarul Proba pe suprafata de lucru.

3. Creati in dosarul Windows cinci dosare cu numele Drl, Dr2, Dr3,
Dr4, Dr5.

4. Redenumiti dosarele Drl, Dr2, Dr3, Dr4, Dr5 in Dreptl, Drept2,
Drept3, Drept4 si Drept5.

5. Creati in dosarul Windows inca patru fisiere (documente) textuale cu
numele Al, A2, A3, A4,

6. Redenumiti fisierul A1 Tn Lucrarel, A2 in Lucrare2, A3 in Lucrare3 si
A4 in Lucrare4.

7. Creati in dosarul Word patru fisiere de tip Word cu numele B1, B2,
B3, B4.

8. Creati in dosarul Excel patru fisiere de tip Excel cu numele C1, C2,
C3, C4.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.

27.
28.

29.

30
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Creati in dosarul PowerPoint patru fisiere de tip PowerPoint cu
numele D1, D2, D3, D4.

Redenumiti fisierul B1 in Text.

Redenumiti fisierul C1 in Lucrare Excel.

Redenumiti fisierul D1 in Proiect didactic.

Stergeti fisierele B2, B3, B4, C2, C3, C4, D2, D3 si D4.

Curatiti Cutia de Reciclare.

Mutati toate fisiercle textuale din dosarul Windows in dosarul Proba
de pe suprafata de lucru.

Copiati fisierul Text din dosarul Word 1n dosarul Proba.

Stergeti definitiv dosarul Proba de pe suprafata de lucru.

Sortati obiectele din D:\Studii ZI in ordinea descrescatoare, dupa
marime, apoi selectati numai fisierele ce ocupa loc impar in listd si
copiati-le Tntr-un dosar nou cu numele Sortare pe discul D:.

Filtrati fisierele din D:/Studii ZI care au marimea intre 100 KB - 1IMB
si au fost create saptamana trecuta.

Afisati proprietatile unitatii de disc D:.

Creati o scurtatura dosarului personal in dosarul Grupa.

Creati o scurtatura dosarului Studii ZI pe suprafata de lucru.

Creati o scurtatura dosarului USARB in meniul Start.

Arhivati toate obiectele de pe discul D: intr-un fisier de tip ZIP cu
numele Arhiva 1.

Arhivati toate obiectele de pe discul D:/Studii ZI intr-un fisier de tip
RAR cu numele Arhiva 2.

Arhivati toate dosarele din dosarul TI intr-un fisier de tip EXE, cu
numele Arhiva 3.

Stergeti fisierul Arhiva 3, apoi restabiliti-I.

Dezarhivati figierul Arhiva 1 pe suprafata de lucru intr-un dosar cu
acelagi nume (Arhiva 1).

Dezarhivati fisierul Arhiva 2 pe suprafata de lucru intr-un dosar nou
cu numele Lucrare.

Stergeti definitiv dosarul Lucrare.



31.

32.

33.

34.

35.
36.

Cautati in dosarul D:\Studii ZI fisierele textuale numele cérora congin
litera C, au marimea intre 10-100 KB si au fost create in ultima
saptimana. Salvati criteriile de cdutare intr-un fisier cu numele
Cautare 1 Tn dosarul Windows.

Cautati pe discul D: fisierele create in programul Microsoft Word (cu
extensia *.docx). Salvati criteriile de cautare in fisierul cu numele
Cautare 2 Tn dosarul Windows.

Ciutati in dosarul D: obiectele care contin in nume cuvéntul calc. Sal-
vati criteriile de cautare in fisierul cu numele Cautare 3 in dosarul
Windows.

Cautati pe discul C: figierele cu extensia *.exe cu orice nume care au
fost create la inceputul acestui an si au marimea mai mare de 128 MB.
Salvati criteriile de cautare in fisierul cu numele Cautare 4 Tn dosarul
Windows.

Creati un dosar nou cu numele Criterii de cautare in dosarul Windows.
Mutati toate fisierele din dosarul Windows in dosarul Criterii de cau-
tare.
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CAPITOLUL IV. Gestionarea discurilor in sistemul de operare
MS Windows 7

Finalitatile de invatare
La finele studierii temei respective si dupad realizarea sarcinilor de lucru,
studentul va fi capabil:

— sa gestioneze discurile in sistemul de operare Windows.

Functionarea normala a sistemului de operare depinde in mare masura
de starea discurilor rigide ale calculatorului si de modul de organizare a infor-
matiilor care se contin pe ele. Pentru intretinerea discurilor sistemul de ope-
rare pune la dispozitie mai multe programe: Scan Disk (Scanarea discului),
Disk Defragmenter (Defragmentarea discului), Format (Formatare) etc.
In continuare vom descrie aplicatiile principale de intretinere a discurilor.

Scanarea discului. Utilitarul ScanDisk

Pentru depistarea sectoarelor defecte ale discului si controlul structurii
datelor si tabelelor de amplasare a fisierelor (FAT — File Allocation Table)
se utilizeaza aplicatia Scan Disk.

Scanarea discului se utilizeaza pentru a gasi erori logice si fizice pe
disc si pentru a le corecta, dacd e posibil. In cazul in care eroarea a fost
depistatd, dar nu a fost corectata, locatia data a discului nu se mai utilizeaza
in continuare. In cazul in care se depisteazi sectoare defecte, sistemul le
marcheaza si nu le mai utilizeaza in continuare pentru stocarea informatiei.

Pentru a scana un disc, executam urmatorii pasi:

I.  Lansam programul Computer;
Il. Deschidem meniul contextual al unitdtii de disc care urmeazi a fi

scanata (de exemplu, discul D:);

I1l. Selectam optiunea Properties (Proprietati) — pe ecran se afiseaza
fereastra cu numele PROGRAM (D:) Properties;

IV. Scoatem in relief fila Tools (Instrumente), fig. 1;

V. Activam butonul Check now (Verificati acum) — pe ecran se afiseaza

fereastra de dialog cu numele Check Disk PROGRAM (D:), fig. 2;

V1. Daci e necesar, bifam ambele optiuni:

— Automatically fix file siystem errors — fixeaza automat erorile

sistemului de fisiere (verifica discul la nivel logic);
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— Scan for and attempt recovery of bad sectors — in timpul
scanarii se depisteaza erori fizice (verifica discul la nivel fizic);
VII. Activam butonul Start pentru a lansa procesul de scanare; la finele

Checking Disk

scanarii se afiseazd o fereastra cu numele

PROGRAM D: (Verificati discul D:);

VIII. Activam butonul Close (Inchideti) in fereastra cu rezultatul scandrii, fig. 3.

PROGRAM (D:) Properties

Securty I Previous Versions I Quota I

Customize
General Tools I Hardware I Sharing
— Emor-checking
: This option will check the drive for emors.
—
| '&' Check now .. I
— Defragmentation

E 1 %+ This option will defragment files on the drive.

Defragment now...

E=

— Backup
F. 4 This option will back up files on the drive.
o i
Back up now...
Ok Cancel Al

Fig. 1. Fila Tools activa.
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Check Disk PROGRAM (D=) x|

Check disk options

v aAutomatically fix file system errors
[~ Scan for and attempt recovery of bad sectors

Start I Cancel |

Fig. 2. Scanarea discului.

Checking Disk PROGRAM (D:)

Your device or disk was successfully scanned
Mo problems were found on the device or disk. Itis ready to use.

If you removed the device or disk before all files were fully written to it, parts of some files might still be missing. If so, go back to the
source and recopy those files to your device or disk.

j See details

Fig. 3. Rezultatul scanarii discului D:.

Defragmentarea discului. Utilitarul Disk Defragmenter

Fragmentarea Hard Disk-ului, in special, se datoreaza stergerii pe
parcurs a unor figiere si inscrierea altor fisiere noi, care nu pot ocupa spatiul
vechilor fisiere, avand fiecare memorii mai mari sau mai mici.

Astfel, fisierele devin foarte dispersate sau fragmentate pe intregul
disc. Cand un program trebuie sa incarce un fisier, timpul de incarcare
dureaza mai mult din cauza timpului suplimentar de asamblare a partilor
componente aflate in diferite parti ale Hard Disk-ului.

Timpii lungi de acces la un fisier sunt un prim indiciu cé fisierul ar
putea fi fragmentat, pentru ca acest lucru poate aparea si la o infectare a
calculatorului cu anumiti virusi.

Programul Disk Defragmenter (Defragmentarea discului) are rolul
de a reasambla fisierele fragmentate. In acest fel, se mareste viteza de Tn-
carcare a fisierelor.
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Ce este defragmentarea?

Atunci cand continutul unui figier este distribuit in locatii diferite pe
suprafata de stocare a Hard Disk-ului, acesta este fragmentat. Fragmentarea
nu pune nici o clipa in pericol integritatea datelor stocate; Tn schimb face ca
viteza de accesare a unui figier sd scadd ca urmare a deplasarii repetate a
capului de citire/scriere in diferite puncte ale suprafetei de stocare.

Prin defragmentare fragmentele ce apartin unui fisier sunt mutate in
aceeasi locatie pe suprafata discului, ceea ce face ca viteza de accesare sa
nu fie limitata, decat numai de performantele tehnice ale Hard Disk-ului.
Programul Disk Defragmenter este utilitarul care vine la pachet cu siste-
mul de operare Windows.

Defragmentarea practic ne face ordine in calculator. Tn cazul in care
mutam figierele de pe un disc pe altul sau efectudm operatii de instalare sau
dezinstalare, in acel moment apare o dezordine pe unitatea de disc respecti-
va. Drept rezultat, apar automat mici erori, fisiere deteriorate/rupte etc.

De asemenea, in procesul scrierii sau stergerii informatiei, pe discul
magnetic pot aparea sectoare intermediare libere. Din aceleasi cauze,
informatiile ce tin de o unitate informationala logica (fisier, baza de date) cu
timpul se disperseaza pe diferite sectoare neadiacente ale discului, fapt ce
cauzeaza scaderea vitezei de acces la date respective.

Pentru rearanjarea datelor si lichidarea sectoarelor intermediare libere
se utilizeaza acest program Disk Defragmenter. Modul de lansare a acestei
aplicatii este asemanator cu cel descris pentru scanarea unui disc.

Pentru a lansa aplicatia Disk Defragmenter, executam urmadtorii pasi:

I.  Lansam programul Computer (Calculator electronic);

Il. Afisdm meniul contextual al unitatii de disc care urmeaza a fi de-
fragmentat (de exemplu C:);

I1l. Activam optiunea Properties (Proprietati);

IV. Scoatem in relief fila Tools (Instrumente), fig. 1;

V. Activam butonul Defragment now (Defragmentati acum) din aceeasi
fereastra; pe ecran se afiseaza fereastra din fig. 4 cu discul C: deja
selectat;

VI. Activam butonul Defragment disk pentru a lansa procesul de de-
fragmentare;
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VII. Activam butonul Close ([nchideti) — in fereastra se afiseaza rezultatul

defragmentarii discului, fig. 5.
Ce ofera unui disc operatia de defragmentare?
Aceasta operatie ofera discului 3 beneficii de baza:

1. Prelungeste durata de viatd a Hard Disk-ului;

2. Cand unitatea de disc este defragmentata, oricare fisier poate fi
accesat mai rapid;

3. Fisierele deteriorate, rupte, erori etc. sunt excluse/eliminate.

In functie de volumul informatiei si gradul ei de dispersare, defrag-
mentarea discului poate dura de la cateva secunde pana la cateva ore. Re-
zultatele defragmentarii discului sunt afisate intr-o fereastra de program cu
numele Disk Defragmenter, fig. 5, in care este indicatd data si ora cand a
fost efectuata operatia de defragmentare.

=olx]

» Disk Defragmenter consolidates fragmented files on your computer's hard disk to improwve system
@' performance. Tell me more about Disk Defragmenter.

Schedule:

Scheduled defragmentation is turned on 'E‘:s' Configure schedule...

Run at 01:00 every Wednesday
Mext scheduled run: 11 April 2012 01:34

Current status:

a PROGRAM (D) 02 April 2012 16:50 (0% fragmented)
ca W Wolume{88aag484 -3fbb-... 02 April 2012 16:50 (0% fragmented)

Only disks that can be defragmented are shown.
To best determine if your disks need defragmenting right now, you need to first analyze your disks,

'E';' Analyze disk | 'E’;' Defragment disk |

Close |

Fig. 4. Selectarea discului C: pentru procedura de defragmentare.

Mai intéi se recomanda sa analizim gradul de fragmentare, execu-
tand un clic pe butonul Analyze disk (4nalizati discul). Sistemul de ope-
rare analizeaza procentul de fragmentare a fisierelor si anunta daca este
indicat sau nu sa rulam procedura de defragmentare.
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¥ Disk Defragmenter ==

% Disk Defragmenter consolidates fragmented files on your computer's hard disk to improve system
@' performance. Tell me more about Disk Defragmenter.

Schedule:
Scheduled defragmentation is turned on I\ﬂig' Configure schedule...
Run at 01:00 every Wednesday
Mext scheduled run: 11 April 2012 01:08

Current status:

Disk Last Run Progress

09 April 2012 16:5
w PROGRAM (D) 02 April 2012 16:50 (0% fragmented)
CaMWMWolume{88aa6484 -3fbb-... 02 April 2012 16:50 (0% fragmented)

Only disks that can be defragmented are shown.
To best determine if your disks need defragmenting right now, you need to first analyze your disks.

'?:,' Analyze disk | '?:3' Defragment disk |

Close |

Fig. 5. Rezultatul defragmentarii discului C:

Operatia de defragmentare se realizeaza doar asupra fisierelor de pe
unitatea de disc selectatd. Pentru fiecare unitate de disc in parte va trebui sa
lansam procedura de defragmentare.

Procesul de defragmentare este un mare consumator de timp. n
functie de marimea unitatii defragmentate, dar si de gradul de fragmentare,
acest proces poate dura pana la ore intregi. Daca avem de lucru la calcu-
lator, putem opri defragmentarea in orice moment printr-un clic pe butonul
Stop operation (Opriti operatia).

Nu putem defragmenta in bune conditii un disc care nu are cel putin
15% din spatiu de stocare liber. In cazul in care discul pe care dorim sa-I
defragmentam nu intruneste procentul de spatiu liber necesar, pentru a lansa
procedura respectiva, atunci sistemul de operare ne avertizeaza.

Formatarea unui disc

Formatarea consta in impartirea discului in piste si sectoare, imparti-
rea spatiului de stocare disponibil in compartimente ce pot retine o cantitate
fixa de date. Aceste compartimente, denumite clustere, sunt manipulate de
catre sistemul de operare pentru stocarea si accesarea sistematica a informa-
tiei.
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Formatarea sterge orice fisier existent de pe disc. Daca formatam un
Hard Disk ce contine fisiere, dosare acestea se vor sterge.

Ce este un Hard Disk ?

Hard Disk-ul sau discul dur mai poate fi numit si Seiful datelor. Hard
Disk-ul este principalul dispozitiv de stocare a datelor pe un calculator
personal. Cea mai mare i mai importantd parte a software-ului cu care
lucreaza un calculator zi de zi se pastreaza pe Hard Disk. Atat sistemul de
operare, majoritatea programelor pe care le utilizim zi de zi, cat si ultimul
document pe care l-am creat se pastreaza pe Hard Disk.

Un calculator personal fara un Hard Disk nu prezinta nimic, avand in
vedere faptul ca majoritatea software-ului este conceput sd functioneze in
prezenta unui Hard Disk. Imaginea Hard Disk-ului este reprezentata in fig.
6.

Fig. 6. Hard Disk. Fig. 7. Structura discului.

Sa descriem imaginea discului dur din figura 6 dupa cum sunt notate
n imagine:

1. Discuri de metal (platane) acoperite cu un strat de material
magnetizabil. Aceste discuri sunt invartite de un motor ce poate dezvolta o
vitezd de rotatie de ordinul miilor de rotatii pe minut (RPM).

2. Bratul deplasabil ce contine capul de citire/scriere. In cazul in care
un Hard Disk contine mai multe platane suprapuse, fiecare dintre acestea
este deservit de un cap de citire/scriere propriu. Activitatea de citire /scriere
produce un bazait specific datoritd fenomenelor magnetice implicate n
stocarea si accesarea datelor. Hard Disk-urile au devenit cu timpul din ce Th
ce mai silentioase, zgomotul produs in timpul functionarii fiind la unele
modele aproape imperceptibil.
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3. Cel de-al doilea motor ce poate deplasa capul de citire/scriere in
orice punct al suprafetei de stocare.

4. Partea electronicd ce verifica activitatile de citire/scriere si de
transferare a datelor dinspre si citre calculator. In componenta acestei parti
intrd si o cantitate redusa de memorie ultrarapida de tip cache.

5. Carcasa din metal 1n care sunt incapsulate componentele mecanice
si o parte din cele electronice. Aceasta carcasa are rolul de a se comporta si
ca un radiator preluand caldura degajata de discurile ce se rotesc la viteze
foarte mari.

Hard Disk-urile sunt dispozitive principale de stocare a datelor pe un
timp indelungat, ele necesitd sa fie formatate inainte de a fi utilizate.
Formatarea unui disc Tnseamnd configurarea sa cu un sistem de fisiere,
astfel Tncét sistemul de operare sa poata stoca informatii pe acel disc. Hard
Diskurile calculatoarelor noi pe care se executd sistemul de operare
Windows sunt deja formatate. Daca achizitionam un Hard Disk suplimen-
tar pentru a extinde capacitatea de stocare a calculatorului electronic, e
posibil ca acesta sd necesite formatare.

Este posibil ca alte tipuri de dispozitive de stocare, inclusiv multe
unitati flash USB si cartelele de memorie flash, sa fie preformatate de catre
producatori. CD-urile si DVD-urile utilizeaza formatari diferite de cele ale
Hard Disk-urilor si ale dispozitivelor amovibile de stocare.

Cand trebuie sa recurgem la operatia de formatare?

Tn cazul in care:

- Hard-Disk-urile nefolosite — un Hard Disk nou vine neformatat si
nu poate fi folosit pentru stocarea imediata de date. Acesta va ne-
cesita o formatare utilizdnd un sistem de fisiere compatibil cu
sistemul sdu de operare;

— Alte medii de stocare care nu sunt preformatate — prin prefor-
matare Intelegem formatarea unui mediu de stocare direct de catre
producitor;

- Instalarea sistemului de operare — desi nu este obligatoriu, de obi-
cei, instalarea sistemului de operare este precedatd de formatarea
discului. Sunt situatii cand formatarea este obligatorie. Unele siste-
me de operare necesitd un anumit sistem de fisiere pentru a putea
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functiona. Schimbarea sistemului de fisiere se face in cadrul
procesului de formatare.

Vom indica o metoda de formatare utilizand facilitatile sistemului de
operare Windows 7. Reamintim cd formatarea unui disc implica stergerea
irecuperabild a informatiei pe care o contine. De aceea, vom fi precauti in
intentia de formatare, in special cu cea a formatarii discului fix.

Admitem ca vrem sa formatam un stic. Pentru aceasta, executam
urmatorii pasi:

I.  Conectam sticul la calculator;

Il.  Lansam programul Computer;

I1l.  Deschidem meniul contextual al unitatii de disc respective, fig. 8;

IV. Activim optiunea Format (Formatare), dupa care apare fereastra de
dialog cu numele Format Removable Disk (F:) (Formatare (numele
discului care urmeaza sda-1 formatam)), fig. 9.

V. ncampul Capacity (Capacitate) indicim capacitatea discului;

VI. Tn campul File system (Sistemul de fisiere) indicim sistemul de
fisiere care va fi utilizat;

VII. Tn campul Allocation unit size (4locarea mdarimii unitdtii) indicim
dimensiunea alocata pentru fiecare sector de pe disc;

VIII.Tn campul Volume label (Volumul etichetei) indicam eticheta (nume-
le) discului;

IX. Pentru a efectua formatarea rapidd a discului, in sectiunea Format
Options (Optiuni de formatare), activam optiunea Quick Format
(Formatare rapida), daca e necesar,

X. Pentru a lansa procesul de formatare activam butonul Start, dupa care
apare fereastra de avertizare, fig. 10;

Xl. 1In cateva zeci de secunde sistemul de operare formateaza discul, afi-
sand in final in fereastra Formatting Removable Disk (F:) informatii
referitoare la rezultatele formatarii, fig. 11;

XIl. Activam butonul OK in fereastra respectiva.

In cazul Quick Format-ului (Formatare rapidd), Windows pregi-
teste direct discul pentru stocarea de fisiere sarind peste etapa in care veri-
fica daca pe suprafata discului exista sectoare defecte. Daca exista sectoare
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defecte pe suprafata discului, iar acestea nu sunt identificate la formatare,
integritatea datelor stocate rapid pe discul formatat este pusa in pericol.

WA to archive...

P add to "Archive.rar”

B Compress and email....

B Compress to “Archive.rar” and email

ST M oot Removable Disk () ]
CIC ) - = = ;
e [% - computer &3 [ searchc... |2a Errzis
Fle Edit View Tools Help [125 M8 =1
Organize «  Eject Properties  System properties s HE ~ Ol @ File system
Hard Disk Drives (2) — Devices with Removable Storage (2) — |'=*""32 =
&L, ocal Disk (C:) L5DVD Rw Drive (1) Allocation unit size
 uPROGRAM {D:) = Removable Disk (<) [r— I 1024 bytes LI
Open in new window
Share with L3 Restore device defaults |
Open as Portable Device
(3)5can F:\

Volume label

i~ Format options
¥ Quick Format
I~ Create am M5-B05 startup disk

Eject
cut
Copy
B Removable Disk (F:) Space used: Eream Tl
S ”  Removable Disk Space free: Ename
Properties

Formats the selected drive.

Start I

Close I

Fig. 8. Lansarea optiunii Format.

Format Removable Disk (F:) x|

I  WARNING: Formatting wil erase ALL data on this disk,
" To format the disk, click OK. To quit, dick CANCEL.

Cancel

Formatting Removable Disk (F:) ﬂ

Fig. 9. Selectarea criteriilor
de formatare.

Fig. 10. Fereastra de avertizare.

INSARCINARI
Afisati proprietatile discului C:.
Afisati proprietatile discului D:.
Efectuati scanarea discului C:.
Efectuati scanarea discului D..
Verificati continutul sticului.

Efectuati defragmentarea discului C:.
Efectuati defragmentarea discului D:.

© o N gk~ wDd PR

Fig. 11. Rezultatele formatarii.

PRACTTICE

Formatati sticul personal (daca este nevoie).

Verificati pe care dintre discurile C: si D: este mai mult spatiu liber.
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CAPITOLUL V. Meniul de baza Start

Finalitatile de invatare
La finele studierii temei respective si dupa realizarea sarcinilor de lucru,
studentul va fi capabil:
— sa descrie structura meniului Start si sa explice semnificatia optiu-
nilor meniului;
— sautilizeze sistemul de asistenta si ajutor.

Utilizarea meniului Start

Meniul Start si Butonul Start sunt elementele interfetei grafice ale
utilizatorului din ultimele versiuni ale sistemului de operare Microsoft
Windows. Butonul Start reprezinta un punct de pornire pentru aplicatii si
sarcini de lucru.

Ca la fiecare versiune de Windows, Meniul Start prezintd o optiune
de personalizare a programelor pe care utilizatorul doreste sa le lanseze,
precum si o listd a documentelor recent deschise, o cale de a gési fisiere si
de a primi ajutor, si de a accesa setarile sistemului de operare.

Meniul Start n sistemul de operare Windows 7 nu este chiar o
functionalitate esentiald, fiindcad programele si fisierele pot fi deschise
navigand Tn Windows Explorer. Cu toate acestea, Meniul Start furnizeaza
o cale mai rapida si mai usoara de a deschide programe, chiar si pentru
utilizatorii avansati si foloseste o listd de programe si aplicatii, simplu de
accesat. Compania Microsoft utilizeaza Meniul Start din ce Tn ce mai mult
n fiecare versiune de Windows ca o cale de a proteja utilizatorii Tncepatori
de complexitatile sistemului de operare.

In versiunile mai vechi, utilizind obiectele de pe suprafata de lucru,
putem obtine acces la diferite obiecte Windows. Existd insd un mijloc
universal de accesare a tuturor obiectelor Windows care se numeste meniul
principal al sistemului de operare Windows.

Pentru a deschide Meniul Start executam clic pe butonul Start © de
pe bara de activitati (coltul din stdnga-jos al ecranului) sau actionam tasta-
sigla Windows a2 de pe tastatura (pe tastd este desenatd aceeasi pictogra-
ma ca si pe Butonul Start).

Meniul Start este poarta de intrare catre toate programele, dosarele si
setarile calculatorului personal. Acesta poartd numele de meniu, deoarece
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furnizeaza o lista de diverse optiuni. Dupa cum sugereaza si termenul Start,
acesta este adeseori punctul de plecare sau de acces la elementele necesare
pe care le contine acesta.

Utilizam meniul Start pentru urmétoarele activitati:

* lansarea programelor;

« deschiderea dosarelor utilizate in mod obisnuit;

* cautarea fisierelor, dosarelor si a programelor necesare;

* reglarea setdrilor computerului;

* obtinerea ajutorului pentru sistemul de operare;

* reincarcarea sistemului de operare;

» comutarea Tntre conturile de utilizator;

* trecerea calculatorului in regimul de asteptare;

+ abandonarea sistemului de operare etc.

S = ’ | !é 4
B Microsoft Office Word 2007 3

—_

== : Admin
| Windows Explorer 3
-_l_—l_-IJ
" - Documents
Getting Starte 3
| Setne
Pictures
@ Windows Media Center
_ Music
E‘ Calculator
Games
Q2 s
Snipping Tool
Computer
3 l,.rf' Faint *
(= Control Panel
| ., Remote Desktop Connection X X
) Devices and Printers
@ TR Default Programs
> All Programs Help and Support

I Search programs and files EE] Shut down Pl
ws
Q| 1=

e @
Fig. 1. Meniul de baza Start.
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Uneori, putem parcurge mai mult de un nivel de submeniuri pentru a
lansa optiunea doritd. Dacd o optiune din listd este urmata de o sdgeata,
aceasta inseamna ca la activarea ei se afiseaza un submeniu sau e destul sa
pozitiondm indicatorul mouse-ului pe sageata din dreptul optiunii respective
si pe ecran se afiseazd submeniul meniului respectiv.

Meniul Start este divizat in cateva parti:

I.  Panoul din stinga afiseaza o lista de programe instalate pe calculator.
Aceasta lista poate fi particularizatd de catre producétorul de
calculatoare, de aceea aspectul ei variaza de la o versiune la alta;

1. Panoul tuturor programelor, All Programs (Toate programele) — daca
executam clic pe ea, se afiseaza o lista de programe diverse.

I1l. Campul de cautare plasat in coltul din stinga-jos, Search Programs
and Folders (Cautati prin programe si dosare) — in acest camp avem
posibilitatea sd cautdm diverse obiecte prin introducerea unor cuvinte-
cheie in el;

IV. Panoul scurtaturilor — in acest panou avem posibilitatea sa adaugam
scurtaturi ale obiectelor necesare de lucru;

V. Panoul din dreapta furnizeaza acces la dosarele, fisierele, setarile si
caracteristicile utilizate mai frecvent. Acesta este, de asemenea, locul
unde ne deplasdm pentru a comuta intre conturile de utilizator sau de
unde inchidem, reincarcam sistemul de operare etc.

Lansarea programelor din meniul Start

Printre cele mai obignuite utilizari ale meniului Start se numara
deschiderea programelor instalate in calculator. Pentru a lansa un program
afisat in panoul din stanga al meniului Start, executam clic pe el. Progra-
mul se deschide, iar meniul Start se inchide automat.

Daca nu vedem programul pe care vrem sa-l lansdm, executam clic pe
optiunea All Programs (Toate programele) in partea de jos a panoului din
stinga. Acest panou afiseaza imediat o lista de programe sortata in ordinea
alfabetului, dupa nume, urmata de o lista de dosare.

Ce contin dosarele din lista?

Dosarele din listd contin §i mai multe programe. De exemplu, daca
executam clic pe dosarul Accessories (Accesorii), fig. 2, atunci se afiseaza
programele pe care le contine dosarul respectiv. Putem executa clic pe orice
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nume de program pentru a-1 deschide. In cazul in care vrem si ne intoarcem
la programele pe care le-am vizionat atunci cdnd am deschis pentru prima
dati meniul Start, executim clic pe optiunea Back (Inapoi) din partea de
jos a meniului.

Daca nu cunoastem ce functii indeplineste un program din lista, vom
pozitiona indicatorul mouse-ului deasupra pictogramei sau numelui
acestuia, la ecran apare o notitd explicativd care contine, de obicei, o
descriere scurtd a programului respectiv.

De exemplu, dacd pozitionam indicatorul mouse-ului deasupra
programului cu numele Calculator, se afiseaza urmatorul mesaj: Performs
basic arithmetic tasks with an on-screen calculator (Efectuati operatii
aritmetice elementare cu un calculator de pe ecran).

| Accessories ;I e
[z calouator
B Command Prompt
@= Connect to a Metwork Projector
E= Connect to a Projector Adim
| Getting Started i
Math I tP |
é = nput Fans Documents
| Notepad
g} Paint Pictures
B, Remote Desktop Connection
= Run Music
“J Snipping Toal
L Sound Recorder Ez—=x
Sticky Motes
@ Sync Cenber Computer
= Windows Explorer —
-': WaordPad Control Panel
. Ease of Access
, System Tools Devices and Printers
, Tablet PC
. Windows PowerShell v| Default Programs
4 Back Help and Support
I Search programs and files |E:] Shut down Pl
e = ) .WE
ceen @ | &1z

Fig. 2. Dosarul Accessories deschis.
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Daca pozitionam indicatorul mouse-ului pe oricare dintre comenzile
din panoul din dreapta al meniului Start, remarcam aceleasi notite
explicative atribuite acestora. Lucrand la calculator, observam ca lista de
programe din meniul Start se schimba automat cu timpul.

Aceasta se Intampla din doud motive principale:

1. Atunci cand instalaim programe noi, ele se adauga in lista All

Programs;

2. Meniul Start detecteaza programele utilizate cel mai frecvent si le
plaseaza in panoul din stdnga pentru un acces mai rapid.

Lansarea programelor cu ajutorul comenzii Run

In cazul in care dorim si lansim o aplicatie care nu este nici pe
suprafata de lucru, nici in unul din submeniurile meniului Start, sistemul de
operare Windows permite lansarea acesteia prin utilizarea comenzii Run
(Executati) din dosarul Accessories (Accesorii) al meniului Start.

Run (Executati) permite lansarea programelor instalate Tn sistemul de
operare. De exemplu, urmatoarele programe: calc.exe, notepad.exe, ms-
paint.exe, excel.exe, winword.exe etc., plasate in dosarele de sistem
(C:\Windows\System32), le putem lansa fara a le indica calea lor completa
si nici chiar extensia.

Pentru a lansa in executie un program utilizand optiunea Run,
executam urmatorii pasi:

I. Start, All Programs (Toate programele), Accessories, Run — pe
ecran apare fereastra de dialog cu numele Run, fig. 3.

II. Tn cAmpul Open (Deschideti) introducem numele programului si calea
lui completd sau numai numele programului, dacd il cunoastem sau
putem sd selectam datele respective (daca se pastreazd) din lista
campului Open (Deschideti), apoi activam butonul OK. Astfel, se
lanseaza programul numele céruia a fost introdus In campul Open
(Deschideti). In cazul in care nu cunoastem nici numele corect al
programului, nici locatia lui, vom activa butonul Browse (Rasfoifi),
dupa care se afigseaza fereastra de dialog cu acest nume, fig. 4.

I1l. Deschidem unitatea de disc/dosarul in care se gaseste programul;

IV. Selectam programul gasit, dupa care numele lui apare in campul File
name (Nume fisier) din fereastra cu numele Browse;
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V. Activam butonul Open sau dublu clic pe numele programului selectat
si, astfel, in cAmpul Open din fereastra de dialog cu numele Run,
automat apare numele programului si calea completa a lui, fig. 5;

VI. Activam butonul OK, dupa care programul respectiv se lanseaza in
executie.

In asa mod, putem lansa in executie, pe rand, toate fisierele care au
extensia *.exe.

Tn lista cAmpului Open se pastreaza numai numele programelor care
au fost lansate recent in executie; calea lor completa nu se salveaza.

aree =]

= Type the name of a program, folder, document, or Internet
rescource, and Windows will open it for you.

Open: I LI

o

Fig. 3. Fereastra de dialog Run cu cdmpul Open necompletat.

Cancel |

EJ Browse

( )( ) | . = Computer = System (C:) * Windows = System32 - - l‘all Search System32
Organize *  New folder == - 0 _
- . .
[ Favorites =~ _ Name | Date modified | Type
M Deskiop e bthudtask.exe 7/14/2009 4:14 AM Application
4 Downloads [ cadis. exe 7/14/2009 4:14 AM Application
5] Recent Places B ccoe 11/20/2010 11:29PM  Application
[ CertEnrolCirl exe 7/14/2009 4:14 AM Application
= Librari
“"gjl renes %] certreg.exe 7/14/2009 4:14 AM Application
£| Documents
Jx Music % certutilexe 7/14/2009 4:14 AM Application
L
[ Pictures =] change.exe 11202010 11:29PM  Application
E Videos 4% charmap.exe 7/14/2009 4: 14 AM Application
8% chep. com 7/14/2009 2:15 AM M5-DOS Application
j'-':B’CUmDUtEF [ chalogon.exe 11/20/2010 11:29PM  Application
i System (C2) "7 chgport.exe 11/20/2010 11:29PM  Application
PROGRAM {D:)
= - [ chausr exe 11/20/2010 11:29PM  Application
-
G‘H Metwark LI | | ’l

File name: Icalc.exe

j Ingrams (’.a(e;’.plf;"(om;*.sz

Open I

Cancel

Fig. 4. Fereastra de rasfoire a obiectelor — Browse.
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& Run______________ =

Open: I COWindows\System32hcalc.exe ;I

— Type the name of a program, folder, document, or Internet
rescurce, and Windows will cpen it for you.

Ok I Cancel | Browse... I

Fig. 5. Fereastra de dialog Run cu campul Open completat.

Semnificatiile optiunilor meniului Start

Panoul din dreapta al meniului Start contine urmatoarele obiecte

Windows:
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Admin (Administrator) — deschide dosarul personal care este numit
dupa persoana care a creat Log on (Logare) la Windows. De exem-
plu, daca utilizatorul curent este cu numele Ana, dosarul va fi numit
Ana. In mod similar, acest dosar contine fisiere specifice utilizatorului
printre care si dosarele Documente, Muzica, Imagini si Video;
Documents (Documente) — deschide dosarul Documents unde se
stocheaza si se deschid fisiere-text, foi de calcul, prezentari si alte
tipuri de documente;

Pictures (Imagini) — deschide dosarul Pictures unde se stocheaza si
se vizualizeaza imagini digitale si fisiere grafice;

Music (Muzica) — deschide dosarul Music unde se stocheaza si se
ascultd muzica si alte fisiere audio;

Games (Jocuri) — deschide folderul Games unde se acceseaza toate
jocurile existente;

Computer (Calculator electronic) — deschide fereastra unde se pot
accesa unitati de disc, aparate foto digitale, imprimante, scanere si alte
dispozitive hardware conectate la computer;

Control Panel (Panoul de Control) — deschide Panoul de Control
unde se particularizeaza aspectul si functionalitatea calculatorului, se



adaugd/exclude programe, se configureaza conexiuni de retea si se
gestioneaza conturi de utilizator;

» Devices and Printers (Dispozitive si imprimante) — deschide fereastra
care contine drivere pentru diverse dispozitive, imprimante si faxuri;

» Default Programs (Programe implicite) — deschide fereastra unde se
poate alege programul pe care sa-I utilizeze Windows pentru activitati
cum ar fi: rasfoirea pe Web, editarea de imagini, trimiterea postei
electronice sau redarea muzicii §i a clipurilor video;

* Help and Supports (djutor si Asistentd) — deschide Help and
Supports Windows unde se pot rasfoi si cauta subiecte de ajutor
despre utilizarea Windows 7 si a computerului.

Utilizarea sistemului de asistentd si ajutor

Tn timpul lucrului cu sistemul de operare Windows 7 pot apérea diverse
probleme legate de utilizarea lui. Sistemul de operare Windows are in-
corporat un sistem de asistentd si ajutor pentru solutionarea operativa a
problemelor aparute.

Pentru aceasta, utilizim meniul Help (Ajutor) care este prezent in
unele aplicatii sau optiunea Help and Support (4djutor si asistentd) din
meniul de baza Start. Tn ultimul caz, pe ecran apare fereastra cu numele
Windows Help and Support, fig. 6, 7. Continutul ferestrei nu este altceva
decat sumarul materialului ajutitor. in campul Search Help (Cautafi
ajutor) culegem tema ce o cautdm pentru citire (de ex., cuvantul Folder
(Dosar) — informatia despre lucrul cu dosare sau Keyboard (Tastatura)),
apoi activim butonul Search Help, fig. 8 sau actionam tasta Enter.

Remarcam ca e suficient sd introducem un cuvant-cheie de care avem
nevoie si sistemul de operare Windows gaseste imediat informatia
respectiva. In rezultat se afiseaza numarul total de teme legate de cuvéantul-
cheie indicat din care selectim tema necesara, fig. 9.
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@: More support options
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Fig. 6. Sistemul de asistentd si ajutor.
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= How to get started with your computer
= Learn about Windows Basics
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information, downloads, and ideas for doing more
with your PC.
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m Getting started with Windows 7 I

Lid, More support options

&P online Help -

Fig. 7. Sistemul de asistenta §i ajutor.

Folder| e

Fig. 8. Cautarea informatiei despre Folder si activarea butonului Search
Help.
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Find a file or folder

Create a new folder

Managing your Internet Explorer fawvorites

Keep specific files and folders from being shared with a hormegroup

Where are my files and folders after upgrading from Windows XP or Windows

Vista? LI

&P online Help -

No g k~wbdE

10.
11.
12.

Fig. 9. Numarul de teme gdsite la cuvdntul-cheie Folder.

INSARCINARI PRACTICE

Deschideti meniul Start prin mai multe modalitati.

Utilizand optiunea Run, lansati programul calc.exe, apoi renuntati.
Utilizand optiunea Run, lansati programul notepad.exe, apoi renuntati.
Utilizand optiunea Run, lansati programul mspaint.exe, apoi renuntati.
Utilizand optiunea Run, lansati programul winword.exe, apoi renuntati.
Utilizand optiunea Run, lansati programul excel.exe, apoi renuntati.
Utilizdnd optiunea Run, deschideti un document oarecare, adaugati
urmatorul text: Metode de lansare ale obiectelor, apoi salvati-l si
inchideti-I.

Lansati acelasi document utilizand meniul de baza Start.

Lansati sistemul de Asistenta si ajutor si aflati informatia despre tasta-
tura.

Lansati sistemul de Asistenta si ajutor si aflati informatia despre dosare.
Lansati sistemul de Asistenta si ajutor si aflati informatia despre figiere.
Lansati sistemul de Asistentd si ajutor si aflati informatia despre
scurtaturi.
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CAPITOLUL VI. Adaptarea mediului Windows 7

Finalitatile de invatare
La finele studierii temei respective si dupa realizarea sarcinilor de lucru,
studentul va fi capabil:
— sa identifice elementele interfetei ferestrei programului Control Panel
si sd explice structura si semnificatia acestor elemente;
— sd gestioneze gadgeturile pe suprafata de lucru;
— sd demonstreze aptitudini de adaptare ale mediului Windows utilizand
programele din Control Panel.

Tn sistemul de operare Windows, pentru ajustarea si gestionarea
diferitor componente ale acestuia, sunt puse la dispozitie un set de aplicatii
reunite in grupul Control Panel (Panoul de Control).

9 Jv [& - control Panel ~

File Edit WView Tools Help

~ |3 [ search control Panel gﬂl

Adjust your computer's settings

View by: Category ™

® Category

User Accounts and Family Safel
) Add or remove user accounts

1 System and Security
'e,‘ Review your computer's status
! 5 (@) Set up parental controls for any

Back up your computer

Find and fix problems
and Per ization

Change the theme

Change desktop background

Adjust screen resolution

Network and Internet
View network status and tasks b
Choose homegroup and sharing options

7 Hardware and Sound
View devices and printers
Add a device

F—7  programs

Uninstall @ program

82,
Ay,
s

Clock, Language, and Region

Change keyboards or other input methods
Change display language

Ease of Access

Let Windows suggest settings

Optimize visual display

3 items

[ [ Computer

Fig. 1. Continutul ferestrei Control Panel.

Pentru a lansa Panoul de Control, vom utiliza doud metode:

1. Start, Control Panel;

2. Lansam programul Computer, apoi activam butonul Open Control
Panel (Deschideti Panoul de Control) de pe bara cu optiuni.
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In ambele cazuri pe ecran se afiseaza aceeasi fereastra de program cu
numele Control Panel, fig. 1. Pentru a afisa obiectele in zona de lucru intr-
un mod clasic, n imaginea din fig. 1 observam in coltul din dreapta-sus
optiunea Category (Categorie). Activand-o, se afiseaza o lista de optiuni:

» Large icons (Pictograme de dimensiuni mari) — afiseaza pictograme

mari ale obiectelor din zona de lucru, fig. 2;

» Small icons (Pictograme de dimensiuni mici) — afiseaza pictograme

mici ale obiectelor din zona de lucru, fig. 3;

» Category (Categorie) — restabileste zona de lucru la forma initiala,

9 All Control Panel Ttems _[alx]]|
< 9 () I3 + controlanel + l Contrl Panel ztzms ~ = )] search convol Pane! 2
File Edit View Tools Help
Adjust your computer's settings View by: Largeicons
"% Action center [~ Administrative Tools AutoPlay 38 Backup and Restore
! :
»
?,{ BitLocker Drive Encryption Tg Color Management 'g Credential Manager [ Dateand Time
- |
\@ Default Programs [ peskiop Gadgets /‘J Device Manager i3] Devices and Printers
Display &Y Ease of Access Center Folder Options. Fonts
o f Id A
Getting Started HomeGrou ()., Indexing Options i Internet Options
= M ] v o 9 Opt o
<> Keyboard r“;;‘ Location and Other Sensors & Mail ] Mouse
i.l: Network and Sharing Center Notification Area Icons %‘ Parental Controls Wl ferformance Information and
= &, Bl Tools
G Personalization /=4 Phone and Modem \1‘5 Power Options i:w Programs and Features
= < Ky
K es unds | RemoteApp and Desktop o
My Recovery |o: i computer. ion and Language [‘,’a Connections § j-w Sound
LU' Speech Recognition @ Sync Center (B4 system i Taskbar and Start Menu
4 o . |

Fig. 2. Selectarea modului de afisare a obiectelor Large icons.

In cazul in care selectim orice alti optiune in afard de Category,
observam ca in bara de titlu numele ferestrei programului se schimba in All
Control Panel Items (Toate elementele din Panoul de Control), ceea ce in-
seamna ca in zona de lucru se afiseaza toate programele incluse in Panoul
de Control.

Daca pozitiondam indicatorul mouse-ului pe fiecare obiect in parte,
aflam informatia despre obiectul respectiv, fiind afigsatd intr-un mod sau
altul. Vom descrie principalele obiecte din Panoul de Control de care avem
nevoie zi de zi.
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|Change the pictures, colors, and sounds
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& Windons Frewal 1 Windows Update
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Fig. 3. Selectarea modului de afisare a obiectelor Small icons.

Modificarea fundalului suprafetei de lucru

Tn sistemul de operare Windows 7 avem posibilitatea si adiugim o
nota personald pentru calculatorul nostru modificandu-i tema, culoarea, su-
netul, fundalul suprafetei de lucru, economizorul de ecran, dimensiuneca
fontului, contul de utilizator etc. Spre deosebire de versiunile precedente ale
sistemului de operare, In aceasta versiune este posibil sd addugdm anumite
gadgeturi pe suprafata de lucru.

In multe cazuri, in procesul de lucru cu calculatorul remarcim pe
ecran rezultatele activitatii noastre. Deci, ecranul monitorului trebuie sa pre-
zinte un mijloc comod de lucru, avand niste caracteristici satisfacitoare
pentru efectuarea acestuia, adica o tema placuta.

Ce este o tema?

O temd este o combinatie de imagini cu diverse culori §i sunete.
Aceasta include un fundal de Desktop, un economizor de ecran, culoarea
bordurii ferestrelor, o schema de sunet etc. De asemenea, unele teme pot
include pictograme de Desktop (Suprafata de lucru) si indicatori de mouse.
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Sistemul de operare Windows dispune de mai multe teme. Exista po-
sibilitatea sa alegem o tema pentru personalizarea calculatorului, tema de
baza Windows 7, in cazul in care calculatorul se executi lent sau o tema cu
contrast inalt pentru ca elementele de pe ecran sa fie mai simplu de vizio-
nat.

Pentru a alege o tema pentru Desktop, executam urmatorii pasi:

I. Start, Control Panel;

II. In caseta de cdutare introducem Personalization (Personalizare) —
observam ca aspectul zonei de lucru se schimba automat 1n timp ce
introducem primul caracter al cuvantului respectiv, fig. 4;

I1l. Activam din lista propusa primul obiect Personalization (Persona-
lizare) din aceeasi fercastra — pe ecran se afiseaza o fereastra de
program cu acest nume, fig. 5;

IV. Selectim tema necesard pentru a o aplica suprafetei de lucru (exe-
cutam un clic pe tema aleasd);

V. Tnchidem fereastra si vedem rezultatul temei selectate.

Din figurile 2 si 3 se observa ca obiectul Personalization (Persona-
lizare) este evidentiat, adicd este pozitionat indicatorul mouse-ului pe acest
obiect si mai jos, se afiseazd un mesaj intr-un dreptunghi pe fundalul
galben. Acest obiect 7l putem lansa din una din aceste ferestre.

Putem schimba mai rapid tema pentru suprafata de lucru deschiznd
meniul contextual al ei (clic dreapta pe loc liber) si lansand optiunea Perso-
nalize (Personalizati). Astfel, pe ecran se afiseaza fereastra de program din
fig. 5, dupa care selectdim tema necesara.

De asemenea, pentru a crea o tema particularizata, e posibil sa modi-
ficam imaginile suprafetei de lucru, culoarea si sunetele acestora.

Daca petrecem mai mult timp in fata ecranului, realizdm cat de impor-
tant este si ne placi ceea ce vedem. In Windows 7 existi posibilitatea si
modificam fundalul suprafetei de lucru, culoarea bordurii ferestrelor, sune-
tele si economizorul de ecran pentru a le potrivi stilului nostru, prin crearea
propriei teme.
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Pentru a crea o tema noua pentru Desktop, executam urmatorii pasi:
I. Start, Control Panel;
Il. In caseta de cautare introducem Personalization (Personalizare), fig. 4;
I1l. Activam Personalization in aceeasi fereastrd — la ecran apare 0
fereastra de program cu acest nume, fig. 5;
IV. Selectam tema necesara pentru a o aplica suprafetei de lucru,
V. Modificam una sau mai multe dintre urmatoarele optiuni, fig. 6:
— Fundalul suprafetei de lucru;
— Culoarea ferestrei;
— Sunete;
— Economizorul de ecran;
VI. inchidem fereastra de configurare.

Remarcad: Dupa ce am modificat una sau mai multe dintre cele 4
optiuni enumerate mai sus, trebuie sa salvam modificarile efectuate in fie-
care fereastrd de configurare.

= 9 g '

Desktop Background Window Color Sounds Screen Saver

Harrneny Sky Windows Default Mene

Fig. 6. Crearea unei teme noi.

Sa descriem comenzile sus-numite, fig. 6:

o Desktop Background (Fundalul suprafetei de lucru) — modifica
fundalul suprafetei de lucru;

« Window Color (Culoarea ferestrei) — schimba culoarea bordurilor de
fereastra, a barei de activitati si a meniului Start;

« Sounds (Sunete) — modificd sunetele. Existd posibilitatea modificarii
sunetelor emise de computer, cum ar fi, spre exemplu, acele ale por-
nirii sau inchiderii calculatorului, lansarii sau Tnchiderii unui program
si multe altele;

« Screen Saver (Economizor de ecran/protector de ecran) — adauga sau
modifici un economizor de ecran pentru protejarea suprafetei
fotosensibile a monitorului.
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Protejarea suprafetei fotosensibile a ecranului

Un economizor de ecran este o imagine sau o animatie care apare pe
ecran cand mouse-ul sau tastatura nu se utilizeaza pentru o perioada
determinatd de timp. Deseori, este nevoie de protejarea suprafetei fotosen-
sibile a ecranului in timpul lucrului la computer.

Pentru aceasta, din aceeasi fereastra de program cu numele Personali-
zation, fig. 5, activam Screen Saver (Economizor de ecran). Pe ecran se
afigseaza o fereastra de dialog cu numele Screen Saver Settings (Configura-
rea economizorului de ecran), fig. 7. Din lista derulanta a cdmpului Screen
Saver (Economizor de ecran) selectam denumirea programului de protectie,
efectul caruia este prezentat preventiv pe ecranul monitorului din imaginea
fig. 8.

55 Screen Saver Settings =]

Screen Saver I

 Screen sawver
vone Previe

WAt 1 _:I rminutes [T Onresume, display logon screen

 Power management

Conserve energy or maximize perfermance by adjusting display
brightness and other power settings.

Change power settings

Ok I Cancel I )] 72

Fig. 7. Configurarea economizorului de ecran.
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me, display logon screen

| |awvast! antivirus
_|Blank

Bubbles - _
Mystify ance by adjusting display
Photos
Ribbons

0K I Cancel | Apply |

Fig. 8. Selectarea denumirii programului de protectie.

Programul de protectie al ecranului se lanseaza dupa un anumit inter-
val de timp, specificat in cAmpul Wait (4steptati) si in cazul in care nu
utilizim calculatorul. In imaginea din fig. 8 este selectat programul 3D Text
care apare pe ecran peste 1 minut cu conditia ca nu utilizam calculatorul.
De indata ce se actioneaza orice tastd sau se atinge mouse-ul, ecranul revine
la starea obignuita (programul de protectie finiseaza lucrul).

Pentru a renunta la utilizarea programului de protectie, selectaim din
acelasi camp Screen Saver, fig. 7, optiunea None (Nu/nici unul), dupa care
activam butonul OK pentru a confirma renuntarea respectiva.

Pentru a modifica unele caracteristici ale programului de protectie,
cum ar fi setul de culori utilizat, viteza de miscare a figurilor s.a., se utili-
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zeaza butonul Settings (Setari) — initial trebuie sa indicam programul de
protectie caruia ii modificam caracteristicile; in caz contrar, butonul
Settings (Setari) nu este activ. Activandu-1, pe ecran se afiseaza fereastra
din fig. 8 din care selectdm cele necesare.

Tn cazul in care am selectat din cAmpul Screen Saver (Economizor de
ecran) programul 3D Text si am activat butonul Settings (Setdri), avem
posibilitatea sa selectam una din urmatoarele optiuni din campul Text, fig. 9:

» Time (Timp) — programul de protectie va contine ceasul electronic de
sistem;

» Custom Text (Text personalizat) — programul de protectie va contine
textul introdus de la tastatura.

ErrE—— 5
Text
rResolution——————— 0K I

i~ Time Low High
I I

' Custom Text IWinduws? i Cancel |
. Display Settings |
- Size
Small
Choose Font L

~Motion
r Rotation Speed
Slow Fast
Rotation Type: Spin j R R ]
I~ Surface Style

" Solid Color ™| Custom Color: Choose Color |
 Texture | Custonn Texture: Choose Texture |
i+ Reflection [~ Custom Reflection: Choose Reflection |

[v Show Specular Highlights

Fig. 9. Modificarea caracteristicilor programului de protectie.

Selectam optiunea Custom Text (Text personalizat) pentru a introduce
un text oarecare ce va fi afisat de cétre aplicatia de protejare a ecranului — ma-
ximum 20 de caractere sau alegem optiunea Time (Timp) pentru a afisa ceasul
electronic de sistem — ora curenta. Specificam optiunile din sectiunile: Size
(Dimensiunea textului), Resolution (Rezolutia imaginii), Surface Style (Stilul
suprafetei), Rotation Speed (Viteza de rotatie), Rotation Type (Tipul rotatiei);

120



activam butonul Choose Font (4legeti fontul) pentru a formata caracterele,
dupa care activam butonul OK n ambele ferestre.

Pentru vizualizarea preventiva a rezultatelor actiunii programului de
protectie, activim butonul Preview (Previzualizare) din aceeasi fereastra a
figurii 8.

Addugarea gadgeturilor pe Desktop

Windows 7 contine miniprograme denumite gadgeturi, care ofera ra-
pid informatii si furnizeaza acces simplu la instrumentele utilizate frecvent.
De exemplu, gadgeturile se utilizeaza pentru a afisa o expunere de diapo-
zitive, imagini sau pentru a vizualiza titluri de stiri actualizate permanent.
Printre gadgeturile principale furnizate de sistemul de operare Windows 7
se enumerd urmatoarele: Calendar (Calendar), Feed Headlines (Flux de
titluri de stiri), Picture Puzzle (Puzzle cu imagini), Slide Show (Expunere
diapozitive), Weather (Vreme) si Clock (Ceas). Celelalte sunt adaugate de
catre utilizator la necesitate.

Gadgeturile de Desktop pot pastra informatiile si instrumentele
disponibile imediat pentru utilizare. De exemplu, avem posibilitatea sa
afisam titlurile de stiri alaturi de programele deschise. Astfel, daca dorim sa
urmarim stirile actuale in timp ce lucrdm, nu trebuie sd ne oprim lucrul
pentru a comuta la un site Web de stiri.

Avem posibilitatea sa utilizim gadgetul Feed Headlines (Flux de
titluri de stiri) pentru a afisa titlurile de stiri recente de la sursele pe care le
alegem. Nu trebuie sa oprim lucrul in document, deoarece titlurile sunt
intotdeauna vizibile. Daca surprindem cu vederea un titlu care ne intere-
seaza, executam clic pe acel titlu, iar browser-ul Web va deschide direct
relatarea care ne intereseaza.

Pentru a adauga unul sau mai multe gadgeturi pe Desktop, executam
urmatorii pasi:

I. Start, Control Panel, fig. 3;
Il. Activam obiectul Desktop Gadgets (Gadgeturi pentru suprafata de
lucru) — pe ecran se afiseaza fereastra de program cu numele Gadget

Gallery (Galerie de Gadgeturi), fig. 10;

Executam clic dreapta pe acel gadget pe care vrem si-1 adiugam pe In
afara de cautare prin programe, fisiere, dosare si comunicari, campul Search
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programs and files cauta in preferintele Internetului si in istoricul site-
urilor Web vizitate. Pagina Web care include termenul de cautare apare sub
un titlu numit Preference and history (Preferinge i istorie).
I11. Desktop si din meniul contextual activam optiunea Add (Addaugati)
sau executam dublu clic pe el; observam ca acesta se adauga automat.
Putem utiliza de asemenea si metoda tragerii.

Remarca: Imaginea din figura 10 se lanseaza mai rapid daca executam
clic dreapta pe Desktop, pe loc gol, si lansam comanda Gadgets (Gadgeturi).

Fie cd vrem sa adaugam pe Desktop diverse gadgeturi, cum ar fi
Calendar (Calendar), Clock (Ceas), Weather (Vreme) etc. In rezultat,
obtinem imaginea din figura 11.

VEJVGVadrgth Callerv

() Show details & Get more gadgets online

Fig. 10. Gadget-uri pentru suprafata de lucru.

< ul 12 >
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1
2 2l 5 6 7 &8
5 10 11 12 13 14 1S
16 17 18 15 20 21 22
23 24 25 26 27 28 25

miercuri

pil

iulie 2012

Fig. 11. Trei gadget-uri adaugate pe Desktop.

Daca pozitionam indicatorul mouse-ului pe un gadget oarecare, atunci
in coltul din dreapta-sus a imaginii apar doud sau trei butoane de comanda,
fig. 12. Observam ca la imaginea Weather (Vreme) sunt afigsate 3 butoane:
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Close (Inchideti), Smaller size (Dimensiuni mai mici) sau Larger size
(Dimensiuni mai mari) — totul depinde cum e configurat gadgetul si
Options (Optiuni). Imaginile Calendar (Calendar) si Clock (Ceas) contin
numai doud din butoanele sus-numite, fiind diferite.

LMM J VS D
1 R=

2 31 5 6 7 8
$ 10 11 12 13 14 15
16 17 18 15 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30 31

iulie 2012

Fig. 12. Butoanele de comanda in coltul din dreapta-sus a imaginii.

Executand clic dreapta pe Clock (Ceas), apare o lista de optiuni care
permit inchiderea ceasului, mentinerea lui in partea de sus a ferestrelor si
modificarea optiunilor lui (numele, fusul orar si aspectul). De asemenea,
daca executam clic pe orice gadget de pe ecran, se afiseaza o listd de
optiuni ce diferd putin de alte liste ale altor gadgeturi. Gadgetul poate fi
pozitionat prin glisare (tragere) in locul unde dorim.

Pentru a exclude un gadget de pe Desktop, executam clic dreapta pe
el si activim optiunea Close gadget (/nchidefi gadgetul) sau activim
butonul Close (Inchideti) din dreapta-sus a imaginii.

Pentru a adauga un gadget pe Desktop acesta trebuie instalat initial pe
calculator. Pentru a instala gadgeturile pe calculator, executam urmatorii pasi:

I. Start, Control Panel, fig. 3;

Il. Activam obiectul Desktop Gadgets — pe ecran se afiseaza fereastra de
program cu numele Gadget Gallery, fig. 10;

Il. Activam optiunea Get more gadgets online (Obtineti mai multe
gadgeturi online) — pe ecran se lanseaza pagina ce contine diverse
gadgeturi pentru Desktop;

IV. Executam clic pe gadgetul pe care vrem sa-1 instalam — observam ca
n partea stanga-jos a ecranului este numele obiectului.gadget;
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V. Executam clic pe el si apare fereastra in care activam butonul Install
(Instalati) — acesta se instaleazd concomitent in fereastra Gadget
Gallery (Galerie de Gadgeturi) si pe Desktop (Suprafata de lucru).
Pentru a dezinstala gadgetul din fereastra Gadget Gallery (Galerie de

Gadgeturi), executdm clic dreapta pe imaginea respectivd si activam
optiunea Uninstall (Dezinstalati).

Modificarea datei calendaristice si a orei de sistem

Orice obiect Windows care este creat, salvat, modificat, accesat si
tiparit de catre utilizator se inregistreaza in calculator la data si timpul de
sistem curent. Cand gestionam obiectele in sistemul de operare Windows,
se recomanda sa verificdm daca data si timpul de sistem corespund datei si
timpului curent.

Ceasul electronic de sistem este plasat In dreapta barei de activitati.
Pentru a ajusta data si ora de sistem trebuie sa deschidem fereastra de dialog
cu numele Date and Time (Data si ora), in care efectuam operatiile de
configurare necesare.

VVom descrie cateva moduri de deschidere a acestei ferestre:

1. Start (Porniti), Control Panel (Panoul de Control), Clock (Ceas),
Language and Region (Limba si regiune), Data and Time (Data si
ora);

2. Activim ceasul electronic de sistem din bara de activititi, apoi
activam comanda Change data and time settings (Modificati setirile
datei si a orei);

3. Deschidem meniul contextual al ceasului electronic de sistem si
lansam optiunea Adjust date/time (Configurati data/ora).

Indiferent ce mod utilizim, pe ecran se afiseaza aceeasi fereastra cu
numele Date and Time (Data si ora), fig. 13, ce contine trei file: Date and
Time (implicit activa), Additional Clocks (Ceasuri suplimentare) si
Internet Time (Timp pentru Internet).

In aceasta fereastra ca si in orice alta fereastra de dialog, deplasarea de
la un camp la altul (de la 0 comanda la alta) se efectueaza atat cu mouse-ul,
cit si cu tastatura.

Utilizand tastatura: actionam tasta Tab (intr-o directie — Tnainte) sau
Shift+Tab (in directie opusa — Tnapoi);
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Utilizdnd mouse-ul: executam clic in campul in care dorim sa
efectudm modificari sau executam clic pe comanda care vrem sa o lansam.

Dupa ce am stabilit data si ora, activam butonul OK cat mai rapid,
deoarece tot ce stabilim se pune in functiune din momentul in care infor-
matia este transmisd in memorie. De exemplu, dacd vom corecta ora si vom
activa butonul OK peste 3 minute, la sigur ca ceasul electronic de sistem nu
va afisa ora corecta in bara de activitati — va intarzia cu 3 minute.

La activarea butonului Change date an time (Schimbati data si ora),
fig. 13, pe ecran se afiseaza fereastra din fig. 14 in care avem posibilitatea
si configuraim data si ora curenti. in aceeasi fereastra din fig. 13, prin
activarea butonului Change time zone (Schimbati fusul orar), avem
posibilitatea sd schimbiam fusul orar. De asemenea, in aceeasi fereastrd
bifam comanda Notify me when the clock changes (4dnuntd-ma cdnd se
schimba ora), pentru ca sistemul de operare Windows sa fie la curent cu
schimbarea orei in zona respectiva.

& Date and Time |

Date and Time I Additional Clocks | Internet Time |

Date:
08 May 2012

Time:
19:52:11

Hg! Change date and time...

Time zone
(UTC+02:00) Athens, Bucharest

Change time zone...

Daylight Saving Time ends on 28 October 2012 at 04:00. The clock is set to
go back 1l heour at that time.

IV Motify me when the clock changes

Get more time zone information online

How do I set the clock and time zone?
Ok I Cancel I Applsy I

Fig. 13. Fereastra de configurare a datei/orei si a fusului orar.
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5

Set the date and time:

Date: Time:

Mo Tu We Th
30 1 2 3
¥ 8 9 10
14 15 16 17
21 22 23 24
28 29 30 31
4 5 & 7

Change calendar settings

QK I Cancel I

Fig. 14. Fereastra obtinuta la activarea butonului
Change date and time.

Definirea formatelor de reprezentare a datei, orei, valutei si numerelor
Aplicatia Region and Language (Regiune si Limba) se utilizeaza
pentru definirea formatelor de reprezentare a datei, timpului, valutei si a nu-
merelor pentru tara (regiunea geograficd) respectiva. Dupa lansarea aplica-
tiei, pe ecran se afiseazd o fereastra cu numele Region and Language
(Regiune si Limba) ce contine 4 file, fig. 15.
VVom descrie cateva moduri de deschidere a acestei ferestre:

1. Start, Control Panel, Clock, Language and Region, Region and
Language (Regiune si Limba);

2. Start, Control Panel — in caseta de cautare introducem Region and
Language;

3. Start, Computer — activam butonul Open Control Panel de pe bara
cu optiuni — Clock, Language and Region, Region and Language
(Regiune si Limba).

Indiferent ce mod utilizim, pe ecran se afiseaza aceeasi ferecastra de
dialog cu 4 file. Tn campul Format (Formatare) al filei Formats (Forma-
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tari), fig. 15, selectdm tara pentru care vor fi stabilite formatele enumerate
mai jos. In continuare se activeazi si celelalte file pentru definirea forma-
telor respective.

In fig. 16 este activata fila Keyboard and Language (Tastaturd si
Limba) in care avem posibilitatea sa activam butonul Change keyboards
(Modlificati structura tastaturilor) pentru a configura tastatura, adica pentru
a adauga/exclude limbi, a stabili o limba din cele addugate de baza.

Prin activarea butonului Additional settings (Setari suplimentare) din
aceastd fereastrd, fig. 15, pe ecran se afiseaza fereastra de definire a
formatelor de reprezentare a datei, orei, valutei si numerelor pentru tara
respectiva, fiind insotitd de urmatoarele 4 file, fig. 17:

* Numbers (Numere) — definirea formatelor de reprezentare a
numerelor;

» Currency (Valuta) — definirea formatelor de reprezentare a valutei;

» Time (Timp) — definirea formatelor de reprezentare a orei;
Date (Data) — definirea formatelor de reprezentare a datei.

.:' Region and Language x|

Formats I Location I Keyboards and Languages I Administrative I

Format:

— Date and time formats

Short date: | dd RPN ey =1
Long date: | e BPANAR iy =1
Short time: [HHmmess =]
Long time: [HH:mm:ss =
First day of week: |Monday =1

What does the notation mean?

— Examples
Short date: 13 May 2012
Long date: 13 May 2012
Short tirme: 17:39:00
Long tirme: 17:39:00

Additional settings... I

Ge enline to learn about changing languages and regiconal formats
oK | Cancel | |

Fig. 15. Fereastra Region and Language, fila Formats activata.
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‘; Region and Language

' Formats | Location Keybeards and Languages | Administrative |

— Keybeoards and other input languages
Teo change your keyboard or input language click Change keyboards.

| Change keyboards... I

How do I change the keyvbeoard layvout for the Welcome screen?

— Display language

Install or uninstall languages that Windows can use to display text and
where supported recognize speech and handwriting.

'&' Install/uninstall languages... I

Choose a display language:

|English =1

How can I install additional languages?

oK | Cancel | Apphy

Fig. 16. Fereastra Region and Language, fila Keyboard and

Language activata.

=i
Mumbers | currency | Time | Date |
Example
Positive: | 123 456.789.00 Megative: | ~123 456, 789.00
Decimal symbol: L] =1
Mo. of digits after decirmal: |2 LI
Digit greuping symbolk [. =1
Digit grouping: 123,456,789 =1
Megative sign symbol: |- =1
Megative number format: [1a =1
Display leading zeros: ICI.? LI
List separator: [. =1
Measurement systern: Ju.s. =1
Standard digits: [o123456789 =1
Use native digits: [rever =1
Click Reset to restore the system default settings for Reset I
numbers, currency. time, and date.

oK 1 Cancel | Apply

Fig. 17. Definirea formatelor de reprezentare a numerelor.




& Customize Format =||
‘Mumbers Currency |Time | Date |
Example
Positive: | 123.456.789,00 lei Megative: | -123.456.789,00 lei
Currency symbuol I [i<i] vI
Positive currency format: Il,l lei vI
Megative currency format: I -1.1 lei = I
Decimal symbol: Ir vI
Mo. of digits after decimal: IZ 'I
Digit grouping symbol: I . vI
Digit grouping: |123.455.?89 vI
Click Reset to restore the systern default settings for Reset I
numbers, currency, time, and date.
Ok I Cancel I apply I

Fig. 18. Definirea formatelor de reprezentare a valutei.
<

‘Mumbers | Currency Time IDabe |

— Examples
Short time: | 18:52
Long time: | 18:53:35

— Time formats

Short time:
Long tirme: I HH:rmim:ss

AMA symbol: I

1 1] Ll L

PP symbol: I

What the notations mean:
h = hour m = Minute

s = second (long time only)
tt = AM. or P.RAL

h/H = 12/24 hour

hh, mm, ss = display leading zero
h, m, s = do not display leading zero

Click Reset to restore the system default settings for Reset I
numbers, currency, time, and date.

Ok I Cancel I b= e | I

Fig. 19. Definirea formatelor de reprezentare a orei.
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& Customize Format |
Mumbers I Currency I Time Date I
— Example
Short date: | 12.05.2012
Long date: I 13 mai 2012
— Date formats
Short date: vI
Long date: I d MBI vy vI
What the notations mean:
d, dd = day: ddd, dddd = day of week: M = month; y = year
— Calendar
When a two-digit year is entered, interpret it as a year between:
[1930 and |2020 =
First day of week: Ilurli vI
Click Reset to restore the systerm default settings for Reset |
numbers, currency, time, and date.
(=] 4 I Cancel I et ] [ I

Fig. 20. Definirea formatelor de reprezentare a datei.

In fig. 17 este reprezentat aspectul ferestrei care se obtine in rezultatul
selectarii regiunii Romanian (Romén) cu fila Numbers (Numere) activa.
Respectiv, in fig. 18, 19 si 20 sunt activate filele Currency (Valuta), Time
(Timp), Date (Datd). In cAmpurile respective ale acestor ferestre pot fi stabilite
formatele corespunzatoare filelor activate.

Implicit, pe bara de activitati se afiseaza data curenta in format scurt.
Prin pozitionarea indicatorului mouse-ului pe data sau ora din bara de
activitati obtinem afisarea mesajului datei si numele zilei curente in format
lung. Campul Long date (Format complet al datei) permite afisarea datei
curente Tn format complet (lung), pe cand cAmpul Short date (Format scurt
al datei) — in cel scurt, fig. 20. Formatul orei isi schimba, de asemenea,
aspectul in bara de activitati in dependenta de tara si formatul selectat.

Pentru reprezentarea zilei se utilizeaza literele d sau dd; pentru repre-
zentarea lunii — literele M, MM, MMM sau MMMM; pentru reprezentarea
anului — literele yy sau yyyy. Daca pentru reprezentarea lunii utilizam

130



literele M sau MM, atunci luna va fi reprezentata prin cifre (de exemplu,
luna aprilie — 4 (M) sau 04 (MM)), iar dacd vom scrie literele MMM — vor fi
reprezentate primele 3 litere ale denumirii lunii (de exemplu, apr) si
respectiv, prin MMMM — denumirea completi a lunii (de exemplu, aprilie
in limba tarii selectate n fila Formats).

In tabelul 1 este descrisd data de 1 septembrie 2013 in diferite
formate de reprezentare, in diferite limbi si utilizind diferite semne de
separare a zilei, lunii si anului.

Fie cd am creat o listd de obiecte (dosare, fisiere) si le-am afisat in
zona de lucru In modul Details (Detalii). Tn coloana Date modified (Data
Modificarii) se va afisa formatul datei si orei intocmai asa cum le-am
configurat in filele Time (Timp) si respectiv Date (Data) din fig. 19 si din
fig. 20. Tn mod similar pot fi definite formatele de reprezentare a numerelor,
valutei si timpului. Formatele definite astfel actioneazd in toate aplicatiile
rulate Tn sistemul de operare Windows modificAnd formatele definite
anterior. Redefinirea formatelor este posibila doar numai in fereastra
Region and Language (Regiune si Limba).

Tabelul 1. Formate de reprezentare a datei calendaristice.

Limba Formate Exemple de reprezentare
Romana dd-M-yy 01-9-13
d-M-yyyy 1-9-2013
d/MMlyy 1/09/13
dd.MM.yy 01.09.13
d MMMM yyyy 1 septembrie 2013
yyyy-MM-dd 2013-09-01
MMM, yy Sep, 13
d MMMM 1 septembrie
Engleza dd-MMM-yy 01-Sep-13
MMMM, d, yyyy September, 1, 2013
Rusa dd.MM.yy 01.09.13
d MMMM yyyy 1 cenrs6ps 2013
MMM/dd/yy Cen/01/13
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Addugarea §i excluderea fonturilor. Aplicatia Fonts (Fonturi)

Fonturile (garnituri) constituie modalitati de reprezentare ale literelor
in diferite aspecte in scopul obtinerii unor efecte de perfectare ale
documentului. Exemple de denumiri de fonturi: Arial, Times New Roman,
Courier New, Arial Black, Tahoma etc.

Sistemul de operare Windows 7 contine un set de fonturi standard.
Ele sunt adesea insuficiente pentru necesitatile cotidiene de lucru cu texte la
calculator. In acest caz, pot fi adiugate fonturi noi, care pot fi procurate
suplimentar sau luate din Internet. Pentru a adauga fonturi noi sau pentru a
exclude fonturile de care nu avem nevoie, se lanseaza aplicatia Fonts
(Fonturi) din Control Panel (Panoul de Control)/Appearance and
Personalization (4spect si personalizare). Astfel, pe ecran se afiseaza o
fereastra de program cu numele Fonts (Fonturi), fig. 21.

JRIT=TEES|
‘ g (i)v | 4 ~ Control Panel - Appearance and Personalization ~ Fonts - - [‘ﬂ] I SearchF... 8l
Fie Edit View Tools Help
Control Panel Home Preview, delete, or show and hide the fonts installed on your computer
Font settings Organize v Hov ,@
Get more font information onfine
Adjust ClearType text + Wingdings Regular A [Tw Cen MT + 5nap [TC Regular A Segoe §
Find a character + Wingdings 3 Regular Tunga + 5mall Fonts Regular A Segoe F
Change font size + Wingdings 2 Regular A Trebuchet MS SimSun-ExtB Regular + Script Ry
+ Webdings Regular Traditional Arabic SimSun Regular s Soript Vi
Vrinda A Times Mew Roman Simplified Arabic Fixed Regular Sakkal I
+ Vladimir Script Regular A [Terminal Simplified Arabic + Roman
+ Vivaldi Ttalic + Tempus Sans [TC Regular SimHei Regular Rod Rey
+ Viner Hand ITC Regular A Tahoma Shruti A Rockwe
Vijaya + System Bold + Showcard Gothic Regular + Ravie R|
A Verdana + Symbol Regular Shonar Bangla + RageIt
Vani + Sylfaen Regular + Segoe UL Symbol Regular Raavi
Utsaah + 5tencil Regular A Segoe T + Pristina
See also ﬂ_l ﬂ
Text Services and Input Language 236 itams
Personalization JA
236 items | ‘ 4

Fig. 21. Continutul dosarului Fonts.

In acest dosar, in lista sunt afisate denumiri de fonturi avand pictograma
activa, iar altele — pasiva. Ele pot fi activate toate prin executarea unui clic
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dreapta pe orice nume de font si prin activarea optiunii Show (Afisati/ acti-
vati); in caz contrar, activam optiunea Hide (Ascundeti/dezactivati).

Tn dosarul Fonts (Fonturi) exista posibilitatea de a adauga/exclude
fonturi. Ca rezultat, fonturile selectate se copiaza pe discul de sistem (de
exemplu C:) n subdosarul Fonts (Fonturi) a dosarului Windows. Dupa
aceasta, fonturile noi sunt accesibile In toate aplicatiile.

Pentru a exclude un font, executam urmatorii pasi:

I. Lansam aplicatia Fonts (Fonturi), fig. 21;

Il. Selectam fontul pe care vrem sa-l excludem;

I1l. Lansam comanda Delete (Stergeti) din unul din locurile enumerate n
lista de mai jos:

- meniul File (Fisier);

- de pe tastatura;

- meniul contextual al fontului selectat, in toate cazurile apare

aceeasi fereastra de confirmare, fig. 22;
IV. Activam butonul Yes (Da) pentru a confirma stergerea, in caz contrar

— activdm butonul No (Nu).

Delete Font =<

A Are you sure you want to delete this font
permamnenthy?

wivaldi Italic

If vou delete this font, some text might not appear as yvou
intended.

Fig. 22. Fereastra de confirmare a stergerii unui font.

Addaugarea limbajelor pentru tastaturd

Tn dreapta barei de activitati este plasat indicatorul limbajelor pentru
tastatura. El poate fi atat ascuns, cat si reafisat pe bara de activitati.

Pentru a ascunde indicatorul limbajelor pentru tastatura, deschidem
meniul contextual al barei de activitati (clic dreapta pe suprafata liberd a
barei) si deconectam optiunea Language bar (Bara cu limbaje) din
Toolbars (Bare). Observam in coltul din dreapta-sus al ecranului o bara —
activam butonul Minimize (Minimizati) din ea pentru a-1 afisa inapoi pe
bara de activitati.
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.;. Region and Language =

Formats I Location I Keyboards and Languages I Administrative I

Format:

— Date and time formats

Short date: EERTIY R =]
Long date: IEN =1
Short firne= [HH:mm =
Lo ffr= [HHmmiss =1
First day of week: [runi =]

What does the notation mean?

— Examples
Short date: 14.06.2012
Long date: 14 iunie 2012
Short tirme: 21:58
Long time: 21:58:16

Additional settings... I

Go online to learn about changing languages and regional formats

oK | cancel | sppls |

Fig. 23. Fereastra de adaugare a indicatorului limbajelor.

=/ Text Services and Input Languages =]

' General Language Bar I.Hdvanced Key Settings I

Language Bar
i Floating On Desktop

= Docked in the taskbar

i Hidden

T Show the Language bar as transparent when inactive
T Show additional Language bar icons in the taskbar

I~ Show text labels on the Language bar

oK | Cancel | Apphy |

Fig. 24. Fila Language Bar si activarea optiunii Docked in the
taskbar.



O altd modalitate de reafisare a acestuia pe bara e sd lansam Start
(Porniti), Control Panel (Panoul de Control), Clock (Ceas), Language
and Region (Limba si Regiune), Region and Language (Regiune si
Limba). Astfel, pe ecran se afiseaza fereastra cu acest nume, fig. 23.
Activam fila Keyboards and Languages (Tastaturi si Limbi) si butonul
Change keyboards (Modificati structura tastaturilor), pe ecran se afiseaza
fereastra din fig. 24 din care activam fila Language Bar (Bara cu Limbaje),
apoi optiunea Docked in the taskbar (4ddaugati in bara de activitati) si
OK.

In cazul in care executim un clic pe indicatorul limbajelor pentru
tastatura, observam ca se deschide o lista a limbajelor in care putem culege
textul. Implicit, in aceasta lista sunt doud limbaje: English (United States)
si cel indicat de utilizator in standardele regionale.

Fie cd vrem sa culegem un text in limba franceza sau in limba germa-
na, sau in orice altd limba. Pentru aceasta trebuie sa addaugam in aceasta
lista limbajele de care avem nevoie.

Pentru a efectua operatia de addugare/excludere a limbajelor parcur-
gem aceeasi cale ca si la adaugarea indicatorului pe bara, numai cd in
fereastra din fig. 24 activim fila General (General). In rezultat, obtinem
fereastra din fig. 25. In continuare activim butonul Add (4ddugati) si
obtinem imaginea din fig. 26.

Din fereastra Add Input Language (Addaugati Limba de Intrare)
adaugam anume acele limbi de care avem nevoie.

Mai simplu addugam/excludem limbaje prin meniul contextual al
indicatorului de pe bara de activitati — optiunea Setings (Setdri) si, astfel, la
ecran se afigeazd deodata fereastra din fig. 25.

Dupa ce am adaugat in lista limbajele respective, e bine sa verificam

lista de la indicatorul limbajelor de pe bara de activitati.
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g Text Services and Input Languages

General I Language Eiarl Advanced Key Settings I

— Default input language

Select one of the installed input languages to use as the default for all input
fields.

Romanian 2 manian |

— Installed services
Select the services that you want for each input language shown in the list.
Use the Add and Remove buttons to modify this list.

L) Meyboard ;I

- e LIS

- = United States-Intemational

Fomanian (Romania) I
Keyboard Add...
- = Romanian (Standard) e I
= Romanian (Legacy)
i = Romanian {Programmers) Froperties. .. I
Russian (Russia)
Keyboard Fowe Up I
feees =  Russian -
=] rlane Doy I

oK 1 Cancel | Appln

g Add Input Language
Select the language to add using the chedkboxes below. o I

e
ek Russia)| =l Cancal |
Basque (Basgue)
Belarusian (Belarus) I Prewiew, .. |

Fig. 25. Fereastra de modificare a proprietdtilor tastaturii.

x|

Bengali (Bangladesh)

- Bengali (India)

Bosnian {Cyrillic, Bosnia and Herzegovina)
Bosnian (Latin, Bosnia and Herzegovina)
Breton (France)

Bulgarian {Bulgaria)

Catalan {Catalan)

Chinese (Simplified, PRC)

Chinese (Simplified, Singapore)

Chinese (Traditional, Hong Kong 5.A.R.)
Chinese (Traditional, Macao 5.A.R.)
Chinese (Traditional, Taiwan)

Corsican (France)

Croatian {(Croatia)

[ Croatian (Latin, Bosnia and Herzegovina) _lLI
4| | >
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Fig. 26. Fereastra de adaugare a limbilor.




Excluderea limbajelor pentru tastatura
In cazul in care in listd avem unele limbaje de care nu avem nevoie, e

cazul sa le excludem. Pentru a exclude un limbaj din lista limbajelor pentru
tastatura (cu exceptia celui de bazd), executam urmatorii pasi:

I. Deschidem fereastra din fig. 25;

Il. Selectam limbajul care urmeaza a fi exclus;

I11. Activam butonul Remove (Stergeti);

IV. Activam butonul OK.

Remarca: Daca in lista este numai un limbaj, butonul Remove nu este
accesibil si, astfel, indicatorul limbajelor pentru tastatura nu se afiseaza in
bara de activitati. Sistemul de operare nu permite excluderea limbii de baza.

Butonul Properties (Proprietati) permite previzualizarea aspectului
tastaturii respective si schimbarea pictogramei ei.

Ce se va intdmpla in cazul in care vom selecta limbajul Romanian
(Romana), iar proprietatea limbajului — Russian (Rusa)? Vom Tintalni
dificultati atunci cdnd vom culege textul: caracterele vor fi din alfabetul
chirilic, cu toate ca limbajul este stabilit Romanian (Romdnda).

Butoanele Move Up (Mutati in sus) si Move Down (Mutati in jos)
permit schimbarea cu locul a limbilor addugate in lista de la indicator.

Pentru a stabili o limba de baza din cele addugate, selectam aceasta
din cAmpul Default input language (Implicit limba de baza).

Fie cd avem in listd mai multe limbaje. Din ele numai unul poate sa
fie de baza. Limbajul stabilit ca limbaj de baza este la dispozitia sistemului
de operare intotdeauna cand acesta se lanseaza. Odata cu lansarea lui, limba
de baza se fixeaza automat in indicator.

Tn fereastra din fig. 24, prin activarea filei Advanced Key Settings
(Setarile de baza avansate) remarcam in sectiunea To turn off Caps Lock
(Dezactivati tasta Caps Lock) doua optiuni importante pentru tastatura, fig. 27.

Ce functii au comenzile din aceastd sectiune?

Daca selectam optiunea Press the CAPS LOCK key (Actionati tasta
Caps Lock ), prin actionarea tastei Caps Lock se conecteaza registrul de sus
al tastaturii (culegerea textului cu majuscule) si cdnd vom deconecta acest
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registru, adicd vom trece la registrul de jos (culegerea textului cu mi-

nuscule), va trebui sa actiondm din nou aceasta tasta.

= Text Services and Input Languages x| gchange Key Sequence ﬂ
|General | Language Bar  Advanced Key Settings |
To tum off Caps Lock
% Pressthe CAPS LOCK key " FPress the SHIFT key | Switch Input Language Switch Keyboard Layout
[ Hot ki forinput . -

e P— " Not Assigned * Not Assigned
Between input languages .
To English (United States) - US (Nane) il +Shift ' ctrl +shift
To Remanian (Remania) - Remanian (Legacy) (Nene}
To Remanizn (Remania) - Romanian (Programmers) (None) i i
'Te Remanian (Romania) - Romanian (Standard) (None) (‘ LE& Mt w Shl& r‘ LE& mt o Shl& oK
To Russian (Russia) - Russian (Nene)

" Grave Accent (*) " Grave Accent () — |
ance|

Change Key Sequence

Fig. 28. Stabilirea combinatiei de
taste pentru a schimba limba in
indicatorul limbajelor de pe bara
de activitati.

ok | canca | spp |

Fig. 27. Fereastra de configurare a
tastei Caps Lock.

Altfel spus, cu tasta Caps Lock atit conectam, céat si deconectam
acest regim. Daca selectam optiunea Press the SHIFT key (Actionati tasta
Shift), inseamna ca vom conecta registrul de sus cu tasta Caps Lock si-I
vom deconecta cu tasta Shift din stanga sau din dreapta tastaturii.

Exista posibilitatea de a schimba limbajul in indicator atat prin
utilizarea mouse-ului, cat si a tastaturii.

Utilizdnd mouse-ul: executam clic pe indicator, la ecran se afiseaza
lista limbajelor, dupa care selectam limbajul necesar.

Utilizand tastatura: utilizim una din combinatiile de taste: Ctrl
+Shift sau Left Alt+Shift.

Sa descriem cum configuram corect tastatura pentru a putea schimba
limba 1n indicator prin intermediul combinatiilor de taste sus-numite?

Prin activarea butonului Change Key Sequence (Schimbati combi-
natia de taste) din aceeasi fereastra, fig. 27, pe ecran se afigeaza fereastra cu
numele butonului Change Key Sequence (Schimbati combinatia de taste)
care a fost activat recent, fig. 28. Din sectiunea Switch Input Language
(Schimbati Limba de Intrare) selectam una din comenzile necesare care
pemit o operatie de acest gen:

138



« Ctrl+Shift — schimbarea limbajului in indicator numai cu combinatia
de taste respectiva, din stanga sau din dreapta tastaturii (dupa dorinta),
actionandu-le concomitent;

« Left Alt+Shift — schimbarea limbajului Tn indicator numai cu
combinatia de taste respectivd, actionand numai tasta Alt din stanga
tastaturii in combinatie cu tasta Shift din stanga sau din dreapta
tastaturii.

Configurarea mouse-ului

Aplicatia Mouse (Soricel) din Control Panel (Panoul de Control) ne
permite sa definim urmatorii parametri ai mouse-ului: destinatia butoanelor,
deschiderea obiectelor cu un clic sau dublu clic, viteza de reactie la
executarea dublului clic si a triplului clic, modificarea formei indicatorului
mouse-ului etc.

Pentru configurarea mouse-ului avem nevoie de deschiderea ferestrei
de dialog cu numele Mouse Properties (Proprietdtile mouse-ului) ce apare
in urma lansarii aplicatiei Mouse din Control Panel.

Fereastra cu numele Mouse Properties contine 5 file, fig. 29, fiind
implicit activa fila Buttons (Butoane). in sectiunea Button configuration
(Buton de configurare) a filei Buttons configuram mouse-ul pentru stangaci
sau dreptaci, activand sau dezactivind optiunea Switch Primary and
Secondary Buttons (Comutarea butoanelor primare si secundare). In
rezultat, functiile butoanelor mouse-ului se interschimba.

In sectiunea Double-Click Speed (Viteza dublului clic) configuram vite-
za de reactie la executarea dublului si triplului clic, deplasand bara-indicator
de-a lungul riglei dinspre Slow (Lent) — viteza medie (pe centrul riglei) — spre
Fast (Rapid). In cAmpul de alaturi unde este imaginea unui dosar, incercim
sa executam dublu clic pe pictograma din imagine pentru a verifica configu-
rarea si anume, dacd am stabilit acea viteza a dublului clic pe care am dorit-o.

Fila Pointers (Indicatoare), fig. 30, permite modificarea formei
indicatorului mouse-ului pentru diferite regimuri (stari) ale lui, cum ar fi:
redimensionarea, asteptarea, selectarea, deplasarea etc. Lista pentru diferite
stari este afisatd in campul Customize (Personalizati). In imagine este
selectat regimul Normal Select (Selectare obisnuitd/standard) cu forma
implicitd a indicatorului mouse-ului — 0 sdgeata alba. Indicatorul mouse-
ului poate fi modificat pentru fiecare stare in parte sau pentru toate starile
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concomitent utilizind scheme de indicatori (campul cu lista Scheme
(Schema)).

4" Mouse Properties |

Buttons I Pointers | Pointer Options | Whesl | Hardware |

— Button configuration
[~ Switch primary and secondany buttons *-
Select this check box to make the button on the 3
right the one you use for primary functions such
as selecting and dragaging. L

-

— Doubleclick speed
Double-click the folder to test your setting. K the
folder does not open or close, try using a slower
setting.
Speed: Slow : Fast

—ClickLock
[ Tum en ClickLock Sethings. ..
Enables you to highlight or drag without holding down the mouse
button. To set, briefly press the mouse button. To release, click the
mouse button again.

oKk | Cancel | Aol |

Fig. 29. Stabilirea proprietdtilor mouse-ului.

Optiunea Enable pointer shadow (Activati umbra indicatorului)
poate fi conectatd sau deconectatd, configurata cu sau fara umbra indica-
torului mouse-ului — totul depinde de necesitatile utilizatorului, fig. 30.

Optiunea Allow themes to change mouse pointers (Permite teme
pentru modificarea indicatoarelor mouse-ului) are functia de utilizare a
diverselor teme pentru modificarea indicatoarelor, fig. 30.

Pentru a modifica forma indicatorului mouse-ului e nevoie de fisiere
speciale care au extensia *.CUR (extensia fisierului permisa din trei
caractere provenita de la cuvantul prescurtat CURsor) sau *.ANI (indicator
cu efect ANImational).
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Fie ca vrem sd schimbam forma indicatorului mouse-ului (orice alta

forma) pentru regimul Normal Select (Selectare obisnuita).

4 Mouse Properties ﬂ

Buttons  Pointers I Pointer Options I Wheel I Hardware I

Scheme

| L3

Save As.. [elete
Customize:
Momal Select
Help Select L\}?
Working In Background [%g
Busy
Precision Select —I— LI
I¥ Enable pointer shadow [ze Default I Browse... I

W Allow themes to change mouse pointers

ok | camcel | gy |

Fig. 30. Modificarea indicatorului mouse-ului.

Pentru aceasta, executam urmatorii pasi:

Lansam aplicatia Mouse Properties (Proprietatile mouse-ului);

Activam fila Pointers (Indicatoare);

Selectam regimul Normal Select (Selectare obisnuitd);

Activam butonul Browse (Rdasfoiti) — apare implicit fereastra cu

numele Browse (Rdsfoiti) Tn cdmpul Look in (Priviti in); din fereastra

deschidem dosarul Cursors (Cursoare), fig. 31;

Selectam forma necesara (fisierul cu extensia *.cur) si, paralel,

observam ca numele acestui fisier se fixeaza in campul File name

(Nume fisier), iar in regiunea Preview (Previzualizare) din stanga-jos
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a ferestrei se afigeaza preventiv forma pe care urmeaza sa o primeasca
indicatorul mouse-ului, fig. 31;

VI. Activaim butonul Open (Deschideti) — observam ca ne-am ntors in fila
Pointers (Indicatoare), unde regimul Normal Select (Selectare obignui-
ta) din cdmpul Customize (Personalizati) deja si-a schimbat forma;

VII. Activam butonul OK pentru a confirma forma selectata.

i
Loolk in: I ) Cursors j @ ? — '
g L help_m.cur & move_i.cur ® no_rm.cur
. WF help_r.cur o move_il.cur "y pen_i.cur
Recent Places k@help_rl.cur = move_im.cur \ pen_il.cur
D &% help_rm.cur OE' move_|,cur ™y pen_im.cur
hglappsh’t.cur o move_m.cur \ pen_l.cur
Desktop h larrow. cur & move_r.our N pen_m.cur
lcross. cur OP move_rl.cur N pen_r.cur
libeam. cur o move_rm.cur \ pen_rl.cur
Libraries @Imoue.cur @ no_i.cur \ pen_rm.cur
& Inesw.cur I@'nm_il.cur W sizeld j.our
@Inodrop.cur & no_im. cur ¢ sized_il.our
0 Ins. cur Qno_l.cur o sizel_im.cur
B Inwee. cur Qno_m.cur v sizel_|.our
E Iwait, cur & no_r.cur " sizel_m.our
S lwe.cur Qno_rl.cur v sizel_r.our
Kl L1 il
File name: Ipen_rl.cur j Open
Files of type: ICursors (*ani, *.cur) j Cancsl
Preview:

Fig. 31. Selectarea formei indicatorului mouse-ului.

La fel procedam pentru a schimba forma indicatorului mouse-ului
pentru alte regimuri din acelasi camp cu numele Customize (Personalizati),
fig. 30.

Tn fila cu numele Pointer Options (Opfiunile indicatorului), sectiunea
Motion (Miscare) avem posibilitatea de a schimba pe ecran viteza de
deplasare a indicatorului mouse-ului, a afisa/ascunde urmele lasate de citre
acesta, precum si lungimea acestei urme, fig. 32.
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4" Mouse Properties |

' Buttons I Pointers Peointer Options IWheel I Hardware I

— Maotion
[:} Select a pointer speed:

(|
Slow i Fast

" Enhance pointer precision

— Snap To

| ™ Automatically mowe pointer to the default button in a
dialog boo

— Wisibility
%_ I Display poirter trails
Shot ————— | Lotig

" Hide pointer while typing

L\\? ™ Show location of pointer when | press the CTRL key

oK | Cancel | sppl |

Fig. 32. Schimbarea vitezei de deplasare a indicatorului.

Descrierea altor aplicatii ale grupului Control Panel

Folder Options (Opfiunile dosarului) — configureaza optiunile dosarului;
Internet Options (Opfiunile Internetului) — configureaza optiunile
Internet-ului;

Taskbar and Start Menu (Bara de activitati si Meniul Start) —
configureaza bara de activitati $i meniul Start;

Keyboard (7astatura) — configureaza tastatura;

Sound (Sunet) — sonorizeazd evenimentele (operatii de deschidere,
inchidere, lansare, abandonare, minimizare, maximizare, restabilire
etc.) sistemului de operare Windows si instaleaza caracteristicile
audio pentru dispozitivele Multimedia;

Windows Update (/nnoieste/actualizeaza Windows-ul) — Tnnoieste
sistemul de operare;

Devices and Printers (Dispozitive si imprimante) — configureaza
dispozitivele si imprimantele, adauga/reinstaleaza driverul imprimantei;
User Accounts (Conturi de utilizator) — gestioneaza utilizatorii
(sesiunile de lucru) sistemului de operare: modifica parola, drepturile
de acces etc.;
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Programs and Features (Add New Software) (Programe si caracte-
ristici (Adauga software nou)) — instaleaza/exclude diverse programe;
Add New Hardware (4daugda hardware nou) — instaleaza drivere
pentru dispozitivele noi sau exclude drivere inutile;

System (Sistem) — obtine informatii generale despre calculator si
sistemul de operare, modifica parametrii respectivi.

INSARCINARI PRACTICE
Configurati ceasul electronic de sistem la ora 21:23.
Configurati ceasul electronic de sistem la ora curenta.
Configurati ceasul electronic de sistem astfel, incat pozitionand
indicatorul mouse-ului pe el in bara de activitati, sa se afiseze mesajul
datei curente in format lung in limba franceza.
Stergeti fontul Tahoma, apoi adaugati-1 Tnapoi in dosarul C:\Windows\Fonts.
Adaugati limbile germana, franceza si italiana.
Stergeti din listd numai limba germana.
Ascundeti/afisati indicatorul limbajelor pentru tastatura.
Configurati sistemul de operare Windows in asa mod, incat limba de
baza sa fie engleza.
Configurati sistemul de operare Windows in asa mod, incat limbile in
indicator si se schimbe actiondnd combinatia de taste Left Alt+Shift,
apoi Ctrl+Shift.
Configurati sistemul de operare Windows in asa mod, incat regimul de
protectie al ecranului sd afiseze peste un minut pe ecran ceasul
electronic de sistem, apoi renuntati.
Configurati sistemul de operare Windows in asa mod, incat regimul de
protectie al ecranului sa afiseze peste doud minute pe ecran numele
facultatii voastre, formatat la fontul Tahoma, stilul Bold, cu caractere
mari, apoi renuntati.
Activati pe suprafata de lucru tema Nature, apoi renuntati.
Configurati mouse-ul pentru stangaci si viteza dublului clic — minima,
apoi renuntati.
Schimbati pentru regimul Normal Select forma indicatorului mouse-
ului Intr-un pix.
Schimbati pentru regimul Help Select forma indicatorului mouse-ului
ntr-o orice alta forma.
Renuntati la toate formele indicatorului mouse-ului recent schimbate.



Capitolul VII. Aplicatiile de bazi ale grupului Accessories

Finalitatile de invatare
La finele studierii temei respective si dupa realizarea sarcinilor de lucru,
studentul va fi capabil:
— sa identifice elementele interfetei grafice ale aplicatiilor grupului
Accessories si sa explice structura si semnificatia acestor elemente;
— sa demonstreze tehnicile de lucru in aplicatiile grupului Accessories:
Paint, Calculator, Notepad, WordPad.

Sistemul de operare Windows 7 include cateva aplicatii standard intr-
un grup numit Accessories (Accesorii). Acest grup include urmatoarele
aplicatii: Paint (Vopsea), Notepad (Carnet), Calculator (Calculator de
buzunar), WordPad (Editor de texte) etc. Pentru lansarea acestora se
utilizeaza mai multe modalitati.

Editorul grafic Microsoft Paint

Microsoft Paint este un program simplu de desenare care creeaza,
editeaza si tipareste imagini cu ajutorul instrumentelor puse la dispozitie
(pensula, creion, radiera etc.). Aplicatia Paint face parte din grupul de
aplicatii Accesories al sistemului de operare Windows. Este un redactor

1. Start (Porniti), Paint (Vopsea) (daca este afisata in listd);

2. Start (Porniti), All Programs (Toate programele), Accessories
(Accesorii), Paint (Vopsea);

3. Start, All Programs, Accessories, Run (Executati), apoi introducem
numele mspaint.exe sau mspaint in cAmpul Open (Deschideti), dupa
care activam butonul OK;

4. Start, apoi introducem numele programului Paint Tn cdmpul Search
programs and files (Cautati prin programe si fisiere) si actionim
tasta Enter.

Indiferent de unde o lansdm, pe ecran se afigeaza aceeasi fereastra de
program cu numele Paint, fig. 1, numele documentului fiind implicit
Untitled (Fara titlu).
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Fig. 1. Editorul grafic Paint, fila Home activata.

Elementele de baza ale ferestrei programului Paint sunt urmatoarele:
+ Bara cu instrumente de acces rapid,;
» Title Bar (Bara de titlu);
» Butonul Paint ce afiseaza lista comenzilor necesare;
» Fila Home (Pagina principald) cu urmatoarele sectiuni, fig. 1:
—  Grupul memoriei temporare — Clipboard (Memorie temporard);
—  Grupul setului cu instrumente pentru imagini — Image (Imagine);
—  Grupul setului cu instrumente — Tools (Instrumente);
—  Grupul setului de diverse perii — Brushes (Perii);
- Grupul setului de diverse forme — Shapes (Forme);
—  Grupul pentru selectarea latimii liniilor — Size (Dimensiune);
—  Grupul setului de culori — Color Box (Cutie de culori);
» Fila View (Vizualizati) cu urmatoarele sectiuni, fig. 2:
—  Grupul cu diverse scari de afisare a zonei de lucru — Zoom (Scardq);
- Grupul afisarii/ascunderii riglei, liniilor de grila si a barei de stare
— Show or Hide (Afisati sau ascundeti);
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—  Grupul de afisare a imaginilor pe tot ecranul — Display (Ecran).

« Zonade lucru;

» Vertical/Horizontal Scroll Bar (Barele de derulare verticala si
Orizontald);

+ Status Bar (Bara de stare);

* Scara de afisare a zonei de lucru Zoom (coltul din dreapta-jos),
echivalent grupului Zoom al filei View.

= ¥ @ - | untitled - Paint =10l
Home View '@'
f.i;‘ =) P, Rulers D,d
\‘{ \‘{ —r Gridlines
Zoom Zoom 100 Full Thumbnail
in out % ¥ status bar | sereen
Zoom Show or hide Display

| »

=
1| | »

+ [t 238 x 151px | [ wm e —F— ®
Fig. 2. Editorul grafic Paint, fila View activata.

Zona de lucru a ferestrei aplicatiei Paint poate fi asemanati cu o
panza pe care putem picta diferite desene. Pentru crearea imaginilor vom
utiliza instrumente, semnificatia carora va fi descrisa in continuare.

Dimensiunile panzei (zonei de lucru) pot fi modificate in functie de
necesitatile utilizatorului cu ajutorul optiunilor sectiunii Zoom.

Pentru a desena in Paint avem posibilitatea si utilizim diverse
instrumente. Instrumentul pe care il utilizam si optiunile pe care le selectam
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determind modul in care apare linia in desen. Acestea sunt instrumentele ce
pot fi utilizate pentru a desena linii in aplicatia Paint.

Instrumentul Pencil (Creion) — acest instrument se utilizeaza
pentru a realiza desene cu linii sau curbe subtiri, libere etc.
Pentru a utiliza instrumentul Creion, executam urmatorii pasi:

I. Tn fila Home (Pagina principald), in grupul Tools (Instrumente),
activam instrumentul Pencil (Creion);

II. Tn grupul Colors (Culori) executam clic pe Color 1 (Culoarea 1),
apoi selectam o culoare oarecare pentru Creion, dupa care glisam
indicatorul Tn imagine pentru a desena;

I11. In acelasi grup Colors (Culori) executim clic pe Color 2 (Culoarea
2) — culoarea selectata pentru fundal, dupa care executam clic dreapta
in timp ce glisam indicatorul mouse-ului.

Exemplu: Fie ca am selectat Culoarea 1 — verde, iar Culoarea 2 —
albastrd. Daca glisam indicatorul in imagine cu butonul stang, vom desena
cu culoarea verde, iar daca glisam indicatorul Tn imagine cu butonul drept,
vom desena cu culoarea albastra. Deci, Culoarea 1 — desenam cu clic,
Culoarea 2 — desenam cu clic dreapta.

In cazul in care vom incerca si desenim figuri din grupul Shapes
(Forme) utilizand butonul stang prin glisare, Culoarea 1 va fi aplicata contu-
rului figurii, iar Culoarea 2 — fundalului figurii. Si invers, daca vom utiliza
butonul drept la desenarea acelorasi figuri, Culoarea 1 va deveni Culoarea 2.

Instrumentul 2] Brushes (Pensule) — utilizam acest instrument
pentru a trasa linii cu alt aspect si alta texturd — similar utilizarii mai multor
pensule diferite in artd. Este posibil sa trasdm linii cu forme libere si curbe
cu efecte diferite folosind pensule diferite.

Pentru a utiliza instrumentul Pensule, executim urmatorii pasi:

I. Tn fila Home (Pagina principald), in grupul Brushes (Pensule),
executam clic pe sdgeata de jos de sub Brushes (Pensule);

Il. Activam (selectam) pensula artistica pe care dorim sa o utilizam;

I1l. Activim optiunea Size (Dimensiune), apoi selectam o dimensiune
pentru linia care determina grosimea trasaturilor cu pensula;
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V.

In grupul Colors (Culori) executim clic pe Color 1 (Culoarea 1),
apoi selectam o culoare oarecare, dupa care glisam indicatorul pentru
a desena;

In acelasi grup executim clic pe Color 2 (Culoarea 2) si selectim
culoarea pentru fundal, apoi executam clic dreapta in timp ce glisam
indicatorul mouse-ului.

Instrumentul D Line (Linie): utilizam acest instrument pentru a de-

sena o linie dreapta. Atunci cand utilizam instrumentul respectiv, observam
ca exista posibilitatea de a alege atat grosimea liniei, cat si aspectul ei.

VI.

Pentru a utiliza instrumentul Linie, executam urmatorii pasi:

Tn fila Home (Pagina principald), in grupul Shapes (Forme), activim
instrumentul Line (Linie);

Activam optiunea Size (Dimensiune), apoi selectim din lista propusa
o dimensiune de linie care determind grosimea ei;

Tn grupul Colors (Culori) executam clic pe Color 1 (Culoarea 1),
apoi selectdm o culoare, dupa care glisam indicatorul in directia nece-
sard pentru a desena linia;

In acelasi grup executim clic pe Color 2 (Culoarea 2) — fundalul si ii
selectim culoarea, apoi executdm clic dreapta in timp ce glisim
indicatorul mouse-ului.

Pentru a desena atat o linie orizontala, cét si una verticalda, actionam

si mentinem apdsata tasta Shift in timp ce desenam linia necesara.

Instrumentul Curve (Curba): utilizam acest instrument pentru a

desena o linie curba uniforma.

V.

Pentru a utiliza instrumentul Curbd, executam urmatorii pasi:

Tn fila Home (Pagina principald), In grupul Shapes (Forme), activim
instrumentul Curve (Curba);

Activam grupul Size (Dimensiune), apoi selectim o dimensiune de
linie care determind grosimea liniei;

Tn grupul Colors (Culori) executam clic pe Color 1 (Culoarea 1), apoi
selectam o culoare, dupa care glisam indicatorul pentru a desena linia;
In acelasi grup executim clic pe Color 2 (Culoarea 2) si selectim
culoarea pentru fundal, apoi executam clic dreapta in timp ce glisam
indicatorul mouse-ului pentru a crea linia;
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V. Executam clic in zona de imagine in care dorim sa fie amplasat arcul
curbei, apoi glisam indicatorul pentru a ajusta curba.

Desenarea diverselor forme

Pentru a adauga diverse forme intr-o imagine, avem posibilitatea sa
utilizam editorul grafic Paint. Formele deja create sunt cele Tncepand cu ce-
le traditionale (dreptunghiuri, elipse, triunghiuri, sageti etc.) si continuand
cu cele bizare i neobignuite (inima, fulger etc.). Daca dorim sa creadm o
formd particulara, avem posibilitatea sa utilizim instrumentul Polygon

(Poligon)Z2.

'“'Dn:;:j; ¥

L 00000 | | S

J—L "*[ G ‘{w i‘*i e

Fig. 3. Grupul Shapes Fig. 4. Crearea unui dreptunghi utilizand
cu diverse forme. Culoarea 1 (galbena) si Culoarea 2 (verde)

Pentru a desena orice figura predefinitd din grupul Shapes (Forme),
activam forma necesara si tindnd cont, la fel, de selectarea Culorii 1 si
Culorii 2, o efectuam prin glisare, utilizind atat butonul stang al mouse-
ului, cat si cel drept. La utilizarea butonului sting al mouse-ului Culoarea 1
se va aplica la contur, iar Culoarea 2 — la fundalul formei. La utilizarea
butonului drept al mouse-ului se va obtine inversul.

Avem posibilitatea sa utilizam editorul grafic Paint pentru desenarea
diverselor tipuri de forme predefinite.

Formele grupului Shapes (Forme) din fig. 3 le putem enumera/
descrie in urmatoarea ordine dupa cum sunt aranjate in imagine: Line
(Linie), Curve (Curba), Oval (Oval), Rectangle (Dreptunghi) si Rounded
rectangle (Dreptunghi rotunjit), Polygon (Poligon), Triangle (Triunghi),
Right triangle (Triunghi dreptunghic), Diamond (Romb), Pentagon
(Pentagon), Hexagon (Hexagon), Right arrow (Sdgeata la dreapta), Left
arrow (Sdgeatd la stinga), Up arrow (Sdgeata in sus), Down arrow
(Sdgeata in jos), Four-point star (Stea cu 4 colturi), Five-point star (Stea
cu 5 coluri), Six-point star (Stea cu 6 colfuri), Rounded rectangular
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callout (Explicatie in dreptunghi rotunjit), Oval callout (Explicatie in
figura ovala), Cloud callout (Explicatie in figura sub forma de nor
informativ), Heart (/nima) si Lightning (Fulger).

Remarca: Pentru a desena o forma cu laturi egale (patrat, romb, cerc

etc.), actionam si mentinem apasata tasta Shift in timp ce glisam indicatorul
mouse-ului.

Putem modifica aspectul formei atunci cand ea mai este selectata prin

utilizarea uneia din variantele descrise mai jos:

Activam optiunea Size (Dimensiune), apoi selectam o dimensiune de
linie;

Activam grupul Colors (Culori), executam clic pe Color 1 (Culoarea
1), apoi selectdm o culoare oarecare pentru contur;

Activam grupul Colors (Culori), executam clic pe Color 2 (Culoarea
2), apoi selectim o culoare pentru a umple forma;

Tn grupul Shapes (Forme) executim clic pe Fill (Umplere), apoi
selectam un stil de umplere;

Tn grupul Fill (Umplere) activam No fill (Fara umplere) in cazul in
care nu dorim sa umplem forma.

Instrumentul Polygon (Poligon): vom utiliza instrumentul Polygon

(Poligon) pentru a crea o forma particularizata cu oricate laturi dorim.

Pentru a desena forma Poligon, executam urmatorii pasi:

Tn fila Home (Pagina principald), in grupul Shapes (Forme), activim
instrumentul Polygon (Poligon);

Glisam indicatorul mouse-ului pentru a desena o linie dreapta, apoi exe-
cutam clic in orice punct in care dorim sa apara o latura suplimentara;

I1l. Actionam si mentinem apasatd tasta Shift in timp ce vrem sa cream

laturile dispuse la 45 sau 90 de grade unele de altele;

IV. Conectam ultima linie la prima linie pentru a termina de desenat

poligonul si a inchide forma.
Putem utiliza, de asemenea, una sau mai multe din variantele descrise

mai sus Tn cazul in care forma mai este inca selectata.

Instrumentul @ Text: Tn editorul grafic Microsoft Paint exista

posibilitatea de a adduga un text sau un mesaj propriu la imaginea respec-
tiva, utilizand instrumentul Text.
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Pentru a efectua asemenea operatie, executaim urmatorii pasi:

I. n fila Home (Pagina principald), In grupul Tools (Instrumente),
activam instrumentul Text (Text);

Il. Glisam indicatorul pe suprafata de desenat unde dorim sia adaugiam
textul;

I11. Sub Text Tools (Instrumentele textului), pe fila Text, in grupul Font
(Font), selectam fontul, dimensiunea si stilul necesar, fig. 5;

SCCAGIE  Untitled - Paint

E- Home  View Tedt

[ 49 [lm - o D ) NENNE NN g
{&] Transparent | H ‘D| ” H ” ” |DD

el Y OO0 s

Clipboard Font Background Colors

Fig. 5. Adaugarea textului la imagine.

IV. Tn grupul Colors (Culori) executim clic pe Color 1 (Culoarea 1),
apoi selectam culoarea pentru text;

V. Introducem textul;

VI. Din grupul Background (Fundal) activam optiunea Opaque (Opac)
—in cazul in care dorim ca fundalul zonei de text sa fie umplut; apoi,
in grupul Colors (Culori) executim clic pe Color 2 (Culoarea 2),
dupa care selectam culoarea de fundal pentru zona de text.

In cazul in care dorim sd modificim aspectul unui text din caseta-text,
selectam textul pe care dorim sa-I modificam, apoi aplicam alte elemente de
formatare.

Selectarea si editarea obiectelor

Tn editorul grafic Paint exista posibilitatea de a modifica o parte a unei
imagini sau a unui obiect. Pentru aceasta trebuie sa selectam partea din ima-
gine pe care vrem sa o modificam, apoi sa efectuam editarea respectiva.

Printre modificarile care se pot efectua, se enumera urmatoarele: redi-
mensionarea unui obiect, rotirea unui obiect sau trunchierea unei imagini
pentru a afisa doar elementul selectat, mutarea sau copierea unui obiect.
Aceste operatii le vom efectua utilizand instrumentul Selection (Selectie)
pentru a selecta o parte sau chiar toatd imaginea pe care dorim sa o modificam.
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Pentru a utiliza acest instrument, executam urmatorii pasi:

I. Tn fila Home (Pagina principald), in grupul Image (Imagine), acti-
vam optiunea Select (Selectati) pentru a alege una dintre urmatoarele
variante, in functie de ce dorim sa selectim din urmatoarele sectiuni;
Selection shapes (Selectarea formelor):

» Rectangular selection (Selectie dreptunghiulara) — utilizatd pentru
selectarea unui patrat sau a unei pari dreptunghiulare a imaginii.
Pentru aceasta, dupa activarea acestei optiuni, glisam indicatorul
pentru a selecta partea din imagine cu care dorim sa lucrdm,;

» Free-form selection (Libera selectare a formei) — utilizata pentru
selectarea oricarei parti de forma neregulatd a imaginii. Pentru
aceasta, dupa activarea acestei optiuni, glisim indicatorul pentru a
selecta o parte din imagine cu care dorim sa lucram.

Selection options (Optiuni de selectare):.

+ Select All (Selectati totul) — utilizata pentru selectarea integrald a
continutului imaginii, cu exceptia zonei selectate in prezent;

 Invert selection (Inversati selectia) — utilizatd pentru inversarea
selectiei respective;

» Delete (Stergeti) — utilizata pentru stergerea obiectului selectat;

« Transparent selection (Selectie transparentd) — utilizata pentru
selectarea transparenta a imaginii.

Il. Pentru a verifica daca este adaugata Color 2 (culoarea pentru fundal)
la selectia respectiva, procedam in felul urmator:

* Pentru a include culoarea de fundal la selectia respectiva, deco-
nectam Transparent selection (Selectie transparenta). Cand lipim
selectia, culoarea de fundal este inclusa si apare in elementul lipit;

* Pentru ca in selectia transparentd sa nu apara nicio culoare de fun-
dal, activam optiunea Transparent selection (Selectie transpa-
rentd). Cand lipim selectia, orice zond care utilizeaza culoarea de
umplere a fundalului va fi transparenta, ceea ce va permite ca restul
imaginii sa apara in locul sau.

Instrumentul Crop (Trunchiere): acest instrument 7l vom utiliza
pentru a trunchia o imagine, astfel incat, in final, sd rdiméana numai partea pe
care am selectat-o. Trunchierea ne permite si modificim imaginea, asa
incat doar partea obiectului selectat sa fie vizibila.
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Pentru a utiliza instrumentul Trunchiere, executam urmatorii pasi:

I. Tn fila Home (Pagina principald), in grupul Image (Imagine), acti-
vam optiunea Select (Selectati);

Il. Glisam indicatorul pentru a selecta partea de imagine pe care dorim s-0
decupam;

I11. Tn grupul Image (Imagine) executam clic pe Crop (Trunchiere).

Imaginea trunchiatd/decupata o putem salva Intr-un fisier executand
urmatorii pasi:
I.  Activim butonul Paint BEEM si lansim comanda Save as (Salvati ca),
pe ecran se afiseaza o fereastra de dialog cu acest nume;
Il. Alegem locul unde vrem sa salvam fisierul,;
IV. Tn campul File name (Nume fisier) introducem numele fisierului;
V. Activam butonul Save (Salvati) pentru a lansa procesul de salvare.

Instrumentul Rotate (Rotire): acest instrument Tl vom utiliza
pentru a roti intreaga imagine sau o parte selectat din ea. In functie de ceea
ce rotim, alegem una dintre urmétoarele variante:

I. Pentru a roti intreaga imagine, in fila Home (Pagina principald), in
grupul Image (Imagine), activam optiunea Rotate (Rotifi), dupa care
lansam din listd comanda necesara;

Il. Pentru a roti o parte selectata din imagine, in fila Home (Pagina
principald), in grupul Image (Imagine), activam Select (Selectati) si,
prin glisare, selectim zona necesara. In continuare, activim optiunea
Rotate (Rotiti) si lansam comanda necesara din lista propusa.

Instrumentul Eraser (Radiera): instrumentul Radiera permite
stergerea unei portiuni sau a mai multor portiuni dintr-0 imagine.
Pentru a utiliza acest instrument, executaim urmatorii pasi:

I. Tn fila Home (Pagina principald), in grupul Tools (Instrumente),
activam instrumental Eraser (Radiera);

Il. Activam optiunea Size (Dimensiune), apoi executam clic pe o
dimensiune de radiera, dupa care glisim radiera pe portiunea de
imagine pe care dorim sa o stergem. Fiecare zona stearsa va dezvalui
culoarea de fundal Color 2 (Culoarea 2).

154



Instrumentul Resize and skew (Redimensionare si inclinare):
acest instrument permite redimensionarea intregii imagini si inclinarea ei in
directia necesara.

Pentru a utiliza acest instrument, executdm urmatorii pasi:

I. in fila Home (Pagina principald), in grupul Image (Imagine),
activam optiunea Resize (Redimensionare), pe ecran se afiseazia o
fereastra de dialog cu numele Resize and skew (Redimensionare i
inclinare), fig. 6;

Il. Activam optiunea de inregistrare Maintain aspect ratio (Mentine
formatul de afisare), astfel incat imaginea redimensionatd si aiba
acelasi raport de aspect ca si imaginea originala, fig. 6;

I11. Tn zona Resize (Redimensioneazd) selectim Pixels (Pixeli/Puncte de
imagini);

IV. Introducem o latime noua in caseta Horizontal (Orizontal) sau o
indltime noua in caseta Vertical (Vertical), fig. 7;

V. Activam butonul OK.

E
 Resize ~ Resize
By: + Percentage  Pixels By: " Percentage = Pixels
] Herizontal: 100 ﬁ Heorizontal: [1a23—
|:| I Vertical 100 |:| 1 Vertical: 683
[ Maintain aspect ratio |~ Maintain aspect ratio
 Skew (Degrees)  Skew (Degr 3]
_ﬁ Horizontak: I a B Horizontal: I 0
QI Verticak [o— QI Vertical: [o
OK I Cancel | oK I Cancel |
Fig. 6. Fereastra Resize and Fig. 7. Fereastra Resize and
skew cu optiunea Percentage skew cu optiunea Pixels (Pixeli)
(Procentaj) selectata. selectata.

Daca optiunea de selectare Maintain aspect ratio (Mentine formatul
de afisare) este bifata, atunci trebuie sa introducem doar valoarea orizontala
(latimea) sau valoarea verticald (Indltimea), adicd una din ele, fiindca
cealaltd casetd din zona Resize (Redimensionare) se actualizeaza automat.
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Admitem ca o imagine are 640x480 de pixeli si dorim sa-i reducem di-
mensiunile la jumtate pastrand raportul de aspect. in zona Resize (Redimen-
sionare) bifam optiunea de selectare Maintain aspect ratio (Mentine forma-
tul de afisare) si introducem 320 in caseta Horizontal. Noua dimensiune a
imaginii va fi in jumatate cat dimensiunea initiala — de 320x240 de pixeli.

Exista posibilitatea de a redimensiona humai o parte din imagine, adica
0 oarecare portiune a ei. Pentru aceasta va trebui sa utilizim instrumentul
Select (Selectati), apoi, prin glisare, sa selectam cu indicatorul zona sau
obiectul pe care vrem sa-l redimensionam si in continuare procedam la fel.

Modificarea dimensiunii zonei de desenare
Existd mai multe modalitati de modificare a dimensiunilor zonei de
desenare — totul depinde de modul in care dorim sa redimensiondm aceasta
1. Glisam la dimensiunea doritd una dintre casetele albe mici de pe mar-
ginea zonei de lucru;
2. Activam butonul Painﬂ, apoi executam clic pe Properties
(Proprietati), fig. 8. In campul Width (Ldatime) si Height (Indltime)
introducem noua latime si inalfime, apoi activam butonul OK.

= |j -4t

r File Attributes

Last Saved: Mot Available —op

Size on disk: Mot Available Faste

Resolution: 96 DPI —
i~ Units Colors —

[E] Paste

" Inches " Black and white -

i~ Centimeters + Color IE_:';' Paste from

i« Pixels -
Width: 1434 Height: | 632 Default

oK I Cancel |

Fig. 9. Grupul de instrumente
Clipboard.

Fig. 8 Proprietatile imaginii.

Tnclinarea unui obiect
Pentru a inclina un obiect nou creat, executam urmatorii pasi:
I. Tn fila Home (Pagina principald), executam clic pe Select (Selectati),
apoi glisam indicatorul pentru a selecta zona sau obiectul respectiv;
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Il. Executam clic pe Resize (Redimensionare);

1. Tn fereastra Resize and Skew (Redimensionare si inclinare), fig. 6,
introducem gradul de inclinare a zonei selectate in campul Horizontal
(Orizontal) si Vertical (Vertical) din zona Skew (Degrees) (Inclinare
(Grade)), apoi activam butonul OK.

Mutarea si copierea obiectelor

Pentru a muta sau copia unul sau mai multe obiecte selectate dintr-un
loc Tn altul, vom utiliza instrumentele din grupul Clipboard (Memorie tem-
porard). Acest grup ne permite sa utilizim un obiect de mai multe ori 1n
imagine; de exemplu, sa copiem un cerc, o linie, un patrat etc., de cateva ori
n imagine, fig. 9.

Utilizam instrumentul [£] Cut (Decupati) pentru a decupa un obiect
selectat si a-1 lipi in alta parte a imaginii. Cand decupam o zona selectata,
acea zona decupatd este inlocuitd cu o culoare de fundal. Prin urmare, daca
imaginea are o culoare de fundal compacta, putem modifica culoarea Color
2 (Culoare 2), astfel incat ea sa corespunda culorii de fundal inainte de
decuparea obiectului.

Utilizam instrumentul [& Copy (Copiati) pentru a copia un obiect se-
lectat In Paint. Acest lucru este util dacd avem linii, forme sau text care
dorim sa aparad de mai multe ori In imagine.

Utilizam instrumentul Il Paste (Lipiti) pentru a lipi imaginea copiata
sau decupata in locul de destinatie.

Utilizam instrumentul Paste from (Lipiti din), fig. 9, pentru a lipi un
fisier, imagine existentd in Paint. Dupa ce lipim fisierul-imagine avem
posibilitatea sa il editam fard a modifica originalul (atat timp cat salvam
imaginea editatd sub un alt nume).

Daca dorim sa multiplicim o portiune a imaginii sau si o copiem in
Clipboard (Memorie temporara) pentru a o folosi in alte aplicatii, atunci
decupam imaginea trasdnd un dreptunghi, laturile caruia margineste
fragmentul desenului decupat sau trasdm un contur inchis, arbitrar. In conti-
nuare, lansam comanda Copy (Copiati) pentru a copia portiunea decupata
in Clipboard (Memorie temporard). Imaginea din Clipboard poate fi
inseratd (lipita) oriunde; de exemplu, intr-un document Word sau intr-un
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document Excel etc. Imaginea obtinutd poate fi modificata fiindu-i schim-
bata pozitia, dimensiunile s.a.

Lucrul cu culorile: Tn editorul grafic Paint exista o serie de instrumente

care ne ajutd sa lucrdm cu paleta de culori, fig. 10. Acestea ne permit sa uti-

lizdm culorile pe care le dorim atunci cdnd desenam si/sau editdm imagini.

EENEE ..
Cotor | Caroy ) ] ] ] ) 2
"S>

Colors

Fig. 10. Grupul de culori.
Color 1 (Culoarea 1) — culoare de prim-plan si Color 2 (Culoarea 2)

— culoare pentru fundal. Modul in care sunt utilizate acestea depinde de
ceea ce desenam in Paint. Utilizand casetele de culori, avem la dispozitie
urmatoarele variante:

1.

Pentru a modifica culoarea de prim plan selectatd, in fila Home
(Pagina principala), in grupul Colors (Culori), executim clic pe
Culoarea 1, apoi selectam culoarea necesara;

Pentru a modifica culoarea de fundal selectatd, in fila Home (Pagina
principald), in grupul Colors (Culori), executam clic pe Color 2
(Culoarea 2), apoi selectam culoarea necesara;

Pentru a picta cu culoarea de prim-plan selectata (Culoarea 1),
executam clic in timp ce glisam indicatorul mouse-ului;

Pentru a picta cu culoarea de fundal (Culoarea 2), executam clic
dreapta in timp ce glisam indicatorul mouse-ului.

Instrumentul Color picker (Alegere de culoare): utilizam acest

instrument pentru a seta culoarea curentd de prim-plan sau de fundal. Se-
lectdnd o culoare din imagine, avem posibilitatea sa ne asiguram ca utilizam
culoarea pe care o dorim atunci cand desenam in Paint, pentru ca toate
culorile sa fie armonizate.

1. Tn fila Home (Pagina principald), In grupul Tools (Instrumente),
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2. Executam clic pe culoarea din imagine pe care dorim sa o setdm drept
culoare de prim-plan sau executam clic dreapta pe culoarea din
imagine pe care dorim sé o setdm drept culoare de fundal.

Instrumentul Fill with color (Umple cu culoare): utilizam acest
instrument pentru a umple cu o culoare oarecare intreaga imagine sau o forma
delimitatd. Pentru a lucra cu acest instrument, executam urmatorii pasi:

I. Tn fila Home (Pagina principald), in grupul Tools (Instrumente),
activam optiunea Fill with color (Umpleti cu culoare);

1. Tn grupul Colors (Culori) executim clic pe Color 1 (Culoarea 1), selec-
tam o culoare, apoi executam clic in zond respectiva pentru a o umple;

Ill. Pentru a exclude culoarea si a o inlocui cu cea de fundal, executam
clic pe Color 2 (Culoarea 2), selectam o culoare, apoi executam clic
dreapta in zona respectiva pentru a o umple.

Editarea culorilor: utilizam @ Edit Colors (Modificati culorile)
pentru a adauga diferite culori in paleta de culori a grupului Colors (Cu-
lori), care contine implicit 30 de culori diferite. Amestecul culorilor in
Paint ne permite sa alegem culoarea exacta pe care dorim s-o utilizam.

Pentru a adduga una sau mai multe culori noi, in paleta de culori din
grupul Colors, executdam urmatorii pasi:

I. n fila Home (Pagina principald), grupul Colors (Culori), activim
optiunea Edit Colors (Modificati culorile), pe ecran apare o fereastra
cu acest nume, fig. 11,

Il. Din campul Basic colors (Culori de bazd) selectam o culoare noud
din paleta de culori existente;

Il. Activam butonul Add to Custom Colors (Addaugati la culorile
personalizate) pentru a adauga culoarea selectatd in campul Custom
colors (Culori personalizate);

IV. Activam butonul OK — culorile apar in paleta de culori a grupului
Colors (Culori) de pe bara, oferindu-ne posibilitatea sa le utilizam in
continuare.

Daca in grupul Colors (Culori) de pe bara este selectatd Culoarea 1,
atunci ultima culoare addugata i se atribuie acestei culori, In caz contrar —
Culorii 2.
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Fig. 11. Adaugarea culorilor noi in paleta de culori.
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Instrumentul Magnifier (Lupd/amplificator). utilizam instru-
mentul Magnifier (Lupa/amplificator) pentru a mari imaginea in intregime
sau o portiune a acesteia.

Pentru a utiliza acest instrument, executam urmatorii pasi:

I. n fila Home (Pagina principald), grupul Tools (Instrumente), acti-
vam optiunea Magnifier (Lupa/amplificator);

Il. Executdm clic Tn zona de lucru pentru a mari imaginea;

I11. Executam clic dreapta in zona de lucru pentru a micsora imaginea.

Instrumentele Zoom in (Mdrip‘) si Zoom out (Micsora;i) le uti-
lizam pentru a avea o vizualizare mai micsorata sau mai marita a imaginii.
Spre exemplu, editim o parte micd a imaginii i de aceea trebuie s 0 marim
pentru a o vedea mai bine. De asemenea, poate fi si situatia inversa:
imaginea sa fie prea mare §i sd necesite 0 micsorare pentru a fi vazuta in
intregime.

Aceasta operatie este echivalentd cu operatia descrisa in tema prece-
dentd — instrumentul Magnifier (Lupd/amplificator). In Paint exista diverse
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modalitati de a mari sau de a micsora imaginea pe care le vom descrie in
continuare, totul depinde de ceea ce dorim sa facem.
1. Pentru a mari nivelul de zoom, activam fila View (Vizualizati); n
grupul Zoom (Scard) activam optiunea Zoom in (Mariti);
2. Pentru a micsora nivelul de zoom, activam fila View (Vizualizati), in
grupul Zoom (Scard), activim optiunea Zoom out (Micsorafi);
3. Pentru a vizualiza imaginea la dimensiunea sa reala in fereastra Paint,
n aceeasi fila View (Vizualizati), in grupul Zoom (Scard), activam 100%.

Remarca: Pentru a mari sau a micsora mai rapid o imagine, activim
butoanele Zoom in (Mariti) [*1 sau Zoom out (Micsorati) (=] de pe glisorul
Zoom (Scara) din partea dreapta-jos a ferestrei Paint. Putem utiliza, de
asemenea, combinatiile de taste Ctrl+Page Up sau Ctrl+Page Down.

Afisarea/ascunderea riglelor verticale si orizontale
Utilizam optiunea Rulers (Rigle) pentru a afisa o rigla orizontala in
partea de sus a zonei de desenare si o rigld verticald in partea din stdnga a
zonei de desenare. Riglele ne permit sd vizualizim dimensiunile imaginii,
ceea ce poate fi de ajutor atunci cind le redimensionam. Riglele se afigea-
za/ascund in felul urmator:
1. Activam fila View (Vizualizati), apoi n grupul Show or Hide (Afisafi
sau ascundeti) bifam optiunea Rulers (Rigle) pentru a afisa riglele;
2. Deconectam optiunea Rulers (Rigle) pentru a ascunde riglele.
Afisarea/ascunderea liniilor de grila
Utilizam Gridlines (Linii de grilad) pentru a alinia formele si liniile
atunci cand desendm. Liniile de grild sunt utile, deoarece ele pot oferi o
referinta vizuald pentru dimensiunile obiectelor pe masura ce desendm si ne
pot ajuta sa aliniem obiectele.
Liniile de grila se afiseazd/ascund in felul urmator:
1. Activam fila View (Vizualizai) — In grupul Show or Hide (Afisati sau
ascundeti) bifam optiunea Gridlines (Linii de grild);
2. Deconectam optiunea Gridlines (Linii de grila) pentru a ascunde
liniile de grila.
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Afisarea imaginii pe tot ecranul
Ecran complet [=: utilizam Full screen (Ecran complet) pentru a
vizualiza imaginea pe tot ecranul. Procedam in felul urmator:

1. Activam fila View (Vizualizati) — in grupul Display (Ecran) activam
optiunea Full screen (Ecran complet) — imaginea se afiseaza pe tot
ecranul;

2. Pentru a renunta, executdm clic pe imaginea din zona de lucru sau
chiar pe suprafata de lucru libera.

Salvarea fisierului curent pentru prima datd
Pentru a salva figierul ce contine imagine pentru prima data (nu are
nume dat de catre utilizator), executam urmatorii pasi:

I.  Activim butonul Paint , apoi lansam comanda Save (Salvafi)
sau Save As (Salvati ca) — pe ecran se afigeaza o fereastrd cu numele
Save As (Salvati ca), fig. 12;

Il. Din panoul de navigare alegem locul unde vrem sa salvam fisierul;

[11. Tn cAmpul Save as type (Salvafi ca tip) selectim formatul de fisier
necesar;

IV. Tn campul File name (Nume fisier) introducem numele fisierului;

V. Activam butonul Save (Salvati) pentru a lansa procedura de salvare a
fisierului.

Salvarea figierului curent sub un alt nume sau/si in alti locatie

Pentru a salva fisierul curent sub un alt nume sau/si in alta locatie,
executdm aceeasi pasi ca si la tema precedentd, numai ca la primul pas strict
lansim comanda Save as (Salvati ca). In cazul In care vom lansa Save
(Salvati), vom salva figierul curent in acelasi loc si cu acelagi nume cu toate
modificarile efectuate asupra lui.

Pentru prima data cand se salveaza fisierul, comanda Save (Salvafi)
nu se deosebeste de Save as (Salvati ca), in schimb se deosebeste dupa ce
fisierul este deja salvat. Comanda Save as (Salvati ca) permite de a efectua
copii fisierului curent in céte locuri dorim, de asemenea, prin intermediul
acestei comenzi putem gestiona obiectele Tn sistemul de operare Windows.
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Fig. 12. Salvarea fisierului pentru prima data.

Deschiderea unui fisier existent
Fie ca deja avem salvate mai multe fisiere de tipul Paint si dorim in
continuare sa deschidem un fisier existent pentru a prelucra imaginea din el.
Pentru a deschide un fisier existent ce contine imagini, executam urmatorii
pasi:
I. Activam butonul Paint ﬂ, apoi lansam comanda Open
(Deschideti) — pe ecran se afiseaza fereastra cu acest nume, fig. 13;
I. Din panoul de navigare selectim dosarul ce contine fisierul existent;
I11. Din zona de lucru selectam figierul,;

IV. Activam butonul Open (Deschideti) pentru a lansa procedura de
deschidere a fisierului.
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Fig. 13. Deschiderea unui fisier existent de tip Paint.

Setarea imaginii ca fundal pentru Desktop (Suprafata de lucru)
Exista posibilitatea setarii imaginii pentru a fi utilizatd ca fundal pe
Desktop:
I.  Activam butonul Paint E, apoi lansam Save (Salvati) pentru a
salva fisierul cu imagine;
Il.  Activam din nou butonul Paint, apoi lansdm comanda Set as Desktop
background (Stabiliti ca fundal pentru Desktop);
I1l. Executam clic pe una dintre setdrile propuse pentru fundalul
suprafetei de lucru.

Trimiterea imaginii prin posta electronicd
Dacd avem pe computer un program de postd electronicd instalat si
configurat, atunci avem posibilitatea si atasam imaginea la un mesaj de posta
electronica, apoi sa-1 partajam tot prin intermediul ei.
I.  Activam butonul Paint ﬂ, apoi lansam comanda Save (Salvati);
Il. Activam din nou butonul Paint ﬂ, dupa care lansam comanda Send
in e-mail (Trimitefi prin posta electronicd),
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1. In mesajul de posta electronica introducem adresa de posti electronici
a persoanei respective si un scurt mesaj, apoi trimitem mesajul cu
imaginea atasata.

Utilizarea tastei Print Screen

Reamintim ca in Clipboard (Memorie temporard) informatia ajunge
numai in urma lansarii comenzilor Copy (Copiati), Cut (Decupati) si a tastei
Print Screen/Print Scrn (Capturati imaginea ecranului). Aceastd tastd
copiaza intreaga imagine a ecranului in Clipboard (Memorie temporara),
dupa care o putem insera (lipi) intr-o aplicatie oarecare pentru a o prelucra.

De exemplu, am inserat imaginea copiatd cu tasta respectivd in
editorul grafic Paint si portiunea decupata poate fi salvata intr-un figier de
tip Paint cu extensia respectiva. Orice imagine dintr-un figier Paint poate fi
afisata pe fundalul suprafetei de lucru.

Aplicatia Calculator

Un alt accesoriu al sistemului de operare Windows 7 este aplicatia
Calculator. Versiunea acestui sistem de operare ofera calculatorului un
aspect nou si caracteristici noi, inclusiv noile moduri Programmer (Pro-
gramator) si Statistics (Statistica).

Aplicatia Calculator (Calculator de buzunar) se lanseaza prin diverse

1. Start (Porniti), All Programs (Toate programele), Accessories
(Accesorii), Calculator (Calculator de buzunar);

2. Start — in campul de cautare introducem Calculator sau Calc, apoi
actionam tasta Enter;

3. Start, All Programs, Accessories, Run (Executati) — in campul
Open (Deschideti) a ferestrei Run introducem numele fisierului
calc.exe sau numai calc (fara extensie), dupa care activam butonul OK.

Ca rezultat, apare imaginea unui calculator cu patru regimuri de lucru:
Standard (Standard), fig. 14; Scientific (Stiintific), fig. 15; Programmer
(Programator), fig. 16 si Statistics (Statistica), fig. 17. Pentru selectarea
regimului de lucru necesar, din meniul View (Vizualizati) lansam optiunea
necesara din lista propusa sau actionam concomitent una din combinatiile
de taste necesare: Ctrl+1, Ctrl+2, Ctrl+3, Ctrl+4.
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Putem utiliza Calculatorul de buzunar pentru a efectua operatii de
calcul simple, cum ar fi adunari, scaderi, Inmultiri si impartiri. Totodata, el
ofera capacitati avansate asemeni unui calculator de programare, stiintific si
de statisticd. Putem efectua diverse calcule activind butoanele lui atat uti-
lizdnd mouse-ul, cat si tastatura. Poate fi utilizata si minitastatura numerica
pentru a tasta numere §i operatii prin activarea tastei Num Lock.
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In modul Scientific (Stiintific), Calculatorul are o precizie de pana la
32 cifre semnificative; el respecta ordinea operatiilor atunci cand calculeaza
n acest mod.

Tn modul Programmer, Calculatorul are o precizie de pani la 64 de
biti, in functie de marimea cuvintelor selectate. El respectd ordinea ope-
ratiilor atunci cénd calculeaza in acest mod. Modul Programmer este un
mod care opereaza exclusiv cu numere intregi, zecimalele sunt eliminate.

In cazul in care utilizim modul Statistics (Stiintific), avem posibili-
tatea sa introducem datele pentru care dorim sa calculam statisticile, apoi sa
efectudm operatiunile de calcul respective. La introducerea datelor, acestea
sunt afigsate in zona istoricului, iar numarul de valori care se introduce se
afiseaza in zona de calcul.

Acest mod ne ofera optiuni referitoare la statistica. Desi nu are multe
functii ca celelalte moduri, acestea sunt mai mult decat binevenite. Avem
posibilitate sa utilizam functii cum ar fi suma numerelor sau suma valorilor
numerelor ridicate la patrat pentru a face calcule statistice.

Tabelul 1. Butoanele modului Statistics.

Butonul Functia butonului
X Media valorilor

N

Media patratului valorilor

Suma valorilor

el [l B
-

X Suma patratului valorilor

Oy Abaterea standard

L Devierea standard a populatiei

Cum efectuam operatii in modul Statistics?
In acest mod, se tine cont de urmdtorii pasii:

1. Lansam meniul View (Vizualizati), apoi selectam optiunea Statistics
(Statistica);

2. Introducem sau executdm clic pe primele date, apoi activam butonul
Add (4daugati) pentru a adauga datele la setul de date respectiv;

3. Activam butonul pentru calculul statistic pe care dorim sa-l efectuam.
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Programul se inchide la fel ca si orice alta fereastra de program — prin
activarea butonului Close (Inchideti) din bara de titlu sau prin executarea
dublului clic pe butonul System (Sistem) al barei de titlu etc.

Aplicatia Notepad

Urmatorul accesoriu al sistemului de operare Windows este aplicatia
Notepad (Carnet de notite). Acesta se lanseazia exact ca si celelalte
programe din grupul Accessories (Accesorii). In urma lansarii programului,
pe ecran apare o fereastra cu numele Notepad (Carnet de notite), fig. 18. El
se utilizeazd pentru a crea fisiere textuale cu extensia *.txt In care putem
introduce cateva notite necesare.

|8 untitled - Notepad -0l x|

File Edit Format View Help

‘ B

1 of

| | ln1,col1

Fig. 18. Fereastra aplicatiei Notepad.

Elementele de baza ale ferestrei aplicatiei Notepad (Carnet de notife)
sunt:
« Bara de titlu;
« Bara de meniuri;
« Zonade lucru;
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« Barele de derulare verticala si orizontald. (Ele apar automat in cazul in
care nu ncap datele Tn zona de lucru; Tn caz contrar — ele dispar
automat).

Informatia introdusa in figierul textual o putem modifica, formata, co-
pia, muta, tipari etc. Insd nu e cazul si atragem o atentie deosebitd acestui
program, deoarece sistemul de operare Windows 7 pune la dispozitie editoa-
re mai performante Tn care putem crea documente. Pentru a formata textul
din aplicatia Notepad (Carnet de notite) utilizam meniul Format (Forma-
tare), Font (Font). Nu e obligator sa selectam textul inainte de a-l formata.

In cazul in care formatim un fisier textual, continutul celorlalte fisiere
care vor fi deschise in aplicatia Notepad (Carnet de notite) se vor formata
automat si 1n cazul in care credm un fisier textual nou, elementele de forma-
tare aplicate recent se aplica implicit atat timp, cat nu se intervine cu elemente
noi de formatare. Acesta se inchide exact ca si orice alta fereastra de program.

Aplicatia WordPad

Sistemul de operare Windows 7 contine un editor de texte incorporat
numit WordPad. Acesta este destul de practic si poate fi utilizat la crearea
documentelor putem utiliza barele cu instrumente, butoanele carora repeta
cele mai importante optiuni din meniurile aplicatiei, permitand editarea si
formatarea elementara a unui text.

De asemenea, putem selecta si fonturi diferite pentru text, modifica
dimensiunile caracterelor, culoarea lor etc. Pentru editarea unor documente
complexe vom folosi editoare mai performante ca Microsoft Word-ul din
pachetul integrat de birotica Microsoft Office etc.

Aplicatia WordPad se lanseaza la fel ca si celelalte programe din
grupul Accessories. In urma lansarii programului, pe ecran se afiseazi o
fereastra cu numele WordPad, fiind implicit activa fila Home (Pagina
principald), fig. 19. In fig. 20 este activa fila View (Vizualizati).

Elementele de baza ale ferestrei aplicatiei WordPad sunt:

« Bara cu instrumente de acces rapid;
« Butonul WordPad;

« Panglica;

« Rigla orizontala;

« Zonade lucru;
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« Barele de derulare verticala si orizontala;
« Bara de stare (Status Bar).

Partea cea mai mare a ferestrei o ocupa zona de lucru. De-a lungul
marginii de jos a ferestrei este plasati bara de stare. In partea dreapti-jos a
barei de stare a ferestrei WordPad este plasat glisorul Zoom de unde putem
activa butonul Zoom out (Micsorati) =) sau Zoom in (Mariti) [
mari sau micsora zona de lucru a documentului curent.

pentru a

Editorul de texte WordPad include in interfata sa 0 bard de butoane
ce oferd un acces rapid la functia dorita (copiere, mutare, selectare font,
tiparire, aliniere text etc.).

Tn sistemul de operare Windows 7, aplicatia WordPad are o noua
panglica, fasia afisatd de-a lungul ferestrei, care aratd ce poate face un
program cu optiunile afisate mult mai vizibil. Optiunile de formatare fac din

aceasta aplicatie un instrument surprinzator si mult mai puternic decat acel
al versiunilor precedente.

E | ® " ¢ - | pocument - WordPad

=13l x|
Home | View L]
il Cut N - Al = || [&= = A= | ™= £ [T L & Fing
- Calibri 11 A A E= = HES h'_‘ ‘:_/,-' [BET o
Paste B 7 U ahe % x| 2 - A-|[= =|/= || Ficture Paint Dateand Inset | . _
- L = ~  drawing time object
Clipboard Font Paragraph Insert Editing
b
I R A AR S SRR S - SRR S B SR KR S B
8

fal

\ [ [oO —F— ®
Fig. 19. Interfata ferestrei aplicatiei WordPad, fila Home activa.
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Fig. 20. Interfata ferestrei aplicatiei WordPad, fila View activa.

WordPad este un program de editare a textului ce poate fi utilizat
pentru crearea si editarea documentelor. WordPad include o formatare bo-
gatd, se pot face legaturi la alte obiecte sau se pot incorpora imagini sau alte
documente.

Formatarea se referd atat la aspectul textului din document, cat si la
modul in care el este aranjat in pagind. Avem posibilitatea sa utilizam
panglica amplasatd imediat sub bara de titlu pentru a schimba cu usurintd
formatarea din document. Spre exemplu, avem posibilitatea sa alegem
dintre mai multe fonturi, dimensiuni diferite de font si sa facem ca textul sa
aiba aproape orice culoare dorim. De asemenea, avem posibilitatea sa modi-
ficam cu usuring@ modul in care este aliniat documentul si multe altele.

Remarca: In cazul in care salvim documentul pentru prima datd,
selectam optiunea Save sau Save As, pe ecran se afiseaza aceeasi fereastra
de dialog cu numele Save As, dupd care urmeazad sa alegem locul si sa
introducem numele documentului.
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Modul de inserare si inlocuire a fragmentului de text.

Editorul de texte lucreaza atat in regim de inserare, cat si in regim de
inlocuire a datelor. Implicit, aplicatia WordPad lucreaza in modul de
inserare. In acest mod, simbolul introdus in pozitia cursorului deplaseaza
urmitoarea parte a textului in dreapta. Tn modul de Tnlocuire, simbolul
introdus inlocuieste simbolul din dreapta cursorului textual. Cu alte cuvinte,
textul se introduce deasupra celui existent. Pentru a schimba modurile,
actionam tasta Insert/Ins (Inserati).

Selectarea textului
Odata ce am introdus textul in document, existd posibilitatea de a-i
schimba aspectul, adica de a-l formata. Primul pas la formatarea textului
este selectarea lui: mai Intai trebuie sd cunoastem cum sa selectam textul si
numai dupa aceea sa-l1 formatam. Daca ¢ vorba de formatarea unui cuvant,
atunci e suficient ca cursorul textual sa se gdseasca in el.
Pentru a selecta un fragment de text, programul WordPad propune
mai multe modalitati:
« selectarea prin tragere;
« selectarea prin operatii de clic cu mouse-ul;
« selectarea prin utilizarea barei de selectie;
« selectarea prin utilizarea tastaturii;
« selectarea prin utilizarea optiunii Select All (Selectati totul).

Remarcd: Daca plasam indicatorul mouse-ului pe orice bara cu
instrumente sau pe bara de meniuri, observam ca directia sagetii mouse-ului

este orientata spre stanga % . Plasand indicatorul mouse-ului pe campul din
stanga al paginii, 1n fata textului, observam ca el isi schimba directia spre

7 , : -
dreapta #De ce? Fiindca indicatorul mouse-ului se gaseste ntr-o bara
de selectie invizibila.

Pentru a selecta prin operatii de clic cu mouse-ul, apelam mai des la
bara de selectie.

Utilizand tastatura: pozitionam cursorul textual la inceputul/sfarsitul
fragmentului de text care urmeazid a fi selectat si, {indnd actionatd tasta
Shift, actiondm una dintre tastele de dirijare a cursorului textual: sageata la
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stanga, la dreapta, in sus, in jos, PageUp, PageDown pentru a selecta cat
avem nevoie, apoi eliberam ambele taste.

Pentru a selecta tot textul din document, actionam combinatia de taste
Ctrl+A.

Utilizdnd concomitent mouse-ul i tastatura: executam un clic la
Tnceputul/sfargitul unui alineat, apoi tinand actionatd tasta Shift, executim
clic la sfarsitul/inceputul alineatului. Prin aceastd metoda putem selecta un
fragment de text vizibil.

UtilizAnd metoda tragerii: pozitiondm indicatorul mouse-ului Thainte
sau dupa textul de la care vrem sa Incepem selectarea si, {indnd apasat
butonul sténg, tragem mouse-ul in directia textului care trebuie selectat.
Fragmentul de text selectat se afiseaza in video invers (negativ — litere albe
pe fundalul negru).

Activand optiunea Select All (Selectati totul) a filei Home (Pagina
principald), vom selecta tot textul din documentul curent. Pentru a renunta
la selectare, actionam una din tastele directionale sau executam clic in text.

Tabelul 2. Operatii de selectare efectuate in bara de selectie,
utilizand mouse-ul

Executam Pentru a selecta
Dublu clic pe un cuvant un cuvant
Dublu clic pe un cuvant, apoi tinadnd actionatd | cuvinte neadiacente
tasta Ctrl dublu clic pe alte cuvinte neadiacente (rdzlete)
Un clic 1n propozitie tinand actionata tasta Ctrl 0 propozitie
Un clic in bara de selectie in fata unui rand un rand

Tragem indicatorul mouse-ului in fata randurilor,
n bara de selectie, in directia necesara

Dublu clic in bara de selectie in fata unui alineat
sau triplu clic in interiorul alineatului

Triplu clic in bara de selectie sau tinem actionata
tasta Ctrl si executim un clic in bara de selectie tot textul
sau actionam concomitent doud taste Ctrl+A

mai multe randuri

un alineat
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Introducerea textului. Cursorul textual si indicatorul mouse-ului

Dupa lansarea editorului de texte WordPad, in prima pozitie a primei
linii este pozitionat cursorul textual — o linie verticald ce licareste. El se
deplaseaza in dependentd de simbolurile introduse si aratd locul unde va
aparea simbolul introdus de la tastatura, desenul sau alte obiecte pe care le
vom insera. Putem alege o alta pozitie a cursorului textual executand un clic
n locul respectiv.

Pentru a deplasa cursorul prin document cu ajutorul tastaturii, utilizam
urmatoarele taste descrise 1n tabelul 3.

Tabelul 3. Combinatiile de taste utilizate la deplasarea
cursorului textual Tn cadrul documentului

Ne deplasim Actionand tasta sau combinatia
de taste
La inceputul randului curent Home
La sfarsitul rAndului curent End
La inceputul cuvantului urmator Ctrl+sigeata la dreapta
La Tnceputul cuvantului precedent Ctrl+ sageata la stanga
La Tnceputul alineatului Ctrl+ sageata in sus
La urmatorul alineat Ctrl+ sageata in jos
in coltul ferestrei din stanga-sus Ctrl+PageUp
In coltul ferestrei din dreapta-jos Ctrl+PageDown
La urmatoarea pagina de ecran PageDown
La precedenta pagind de ecran PageUp
La Tnceputul documentului Ctrl+Home
La sfarsitul documentului Ctrl+End

Remarca: Trecerea in alt rand la introducerea simbolurilor se
efectueaza automat dacd acest lucru este indicat in sectiunea Word wrap
(Incadrati cuvdntul) a grupului Settings (Setdri) si anume, daci e bifata
optiunea Wrap to ruler (Incadrati in rigld). Tasta Enter se actioneaza
atunci si numai atunci cand vrem sa cream un alineat nou.
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Redactarea textului

Prin redactarea textului se subintelege efectuarea unor schimbari, cum
ar fi copierea, deplasarea, stergerea unui fragment de text etc. Fragmentul de
text poate sa contind un simbol sau un sir de simboluri, unul sau mai multe
cuvinte, propozitii, alineate etc.

Daca am introdus intamplator un simbol gresit, il putem sterge
actionand una din tastele Backspace (Stergeti inapoi) sau Delete (Stergeti).

Tasta Backspace sterge simbolurile din stanga cursorului textual, iar
tasta Delete — din dreapta lui. Pentru a sterge un fragment de text mai Tntai
il selectam, apoi actionam una din tastele sus-numite.

Copierea si deplasarea unui fragment de text
Putem copia sau deplasa un fragment de text dintr-un loc n altul Tn
acelasi document sau in alt document utilizand doua metode de baza:
Metoda 1. Copierea sau deplasarea fragmentului de text prin
intermediul Clipboard-ului (Memorie temporara);
Metoda I1. Copierea sau deplasarea fragmentului de text prin tragere,
Drag and Drop (Trage si arunca).
Pentru copierea sau deplasarea unui fragment utilizdnd Metoda I,
executam urmatorii pasi:
I.  Selectam fragmentul de text;
Il. Lansam comanda Copy (Copiati) sau Cut (Decupati);
I1l. Pozitionam cursorul textual in locul unde dorim sd copiem sau si
deplasam fragmentul de text;
IV. Lansam comanda Paste (Lipiti).

Pentru copierea sau deplasarea unui fragment utilizand Metoda 11,
executam urmatorii pasi:

I.  Selectam fragmentul de text;

Il. Pozitionam indicatorul mouse-ului pe fragmentul de text selectat si,
tinand apasat butonul stang al mouse-ului, deplasam textul selectat in
locul de destinatie;

I1l. Actionam si finem apasatd tasta Ctrl in cazul in care efectuam copie-
rea, tasta Shift — in cazul in care efectudim deplasarea (sau nu actio-
nam nicio tasta la deplasare);

IV. Eliberam butonul mouse-ului, apoi tasta respectiva (daca a fost actionata).
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Destinatia comenzilor din bara cu instrumente de acces rapid
In aceastd bard implicit sunt trei comenzi/butoane, dar existd

posibilitatea s mai adaugam si alte butoane de care avem nevoie, pentru a
le accesa mai rapid. Tn imaginea fig. 21 este activat butonul Customize
Quick Access Toolbar (Personalizati bara cu instrumente de acces rapid)
n care se vede ca sunt activate numai 3 comenzi.

o Save (Salvati) — salveaza documentul curent.

o Undo (dnulati) (Ctrl+Z) — anuleaza ultimele operatii efectuate

asupra datelor din document;
« Redo (Intoarceti) (Ctrl+Y) — intoarce operatiile anulate recent.

Document - WordPad

Home | Customize Quick Access Toolbar

Copy Open

= ~ | Save
Clipboard 5end in e-mail
Quick print

Print prewview

Unda

s

Redo

Show below the Ribbon

Flinimize the Ribbon

Fig. 21. Bara cu instrumente ce contine implicit trei butoane:
Save, Undo si Redo.

Grupurile filei Home (Pagina principaldi)

Fila Home (Pagina principala) contine 5 grupuri de optiuni pe care le
vom descrie in continuare: Clipboard (Memorie temporara), Font (Font),
Paragraph (Alineat), Insert (/nserati) si Editing (Editare).

Destinatia comenczilor din grupul Clipboard a filei Home
o Cut (Decupati) (Ctrl+X) — decupeazd informatia selectatd si o
plaseaza in Clipboard (Memorie temporarad);
o Copy (Copiati) (Ctrl+C) — copiaza informatia selectata in Clipboard
(Memorie temporard);
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Paste (Lipiti) (Ctrl+V) — insereaza (lipeste) informatia din Clipboard
(Memorie temporara) In document pe locul cursorului textual;

Paste Special (Lipire speciald) — insereaza in documentul curent
informatia din Clipboard (Memorie temporara) pe locul cursorului
textual care poate fi din alte aplicatii, precum si in diferite formate de
reprezentare (fisier RTF — Rich Text Format (Formatul textului
Tmbogatit), imagine etc.).

Destinatia comenzilor din grupul Font a filei Home

Grupul Font (Font) contine instrumente de formatare ale unui text se-

lectat. Printre acestea enumeram: Fontul, marimea caracterelor,
ingrosat, inclinat, texttaiat, X2, X,, culoarea caracterelor si a fundalului etc.

Grupul Paragraph (Alineat) contine instrumente de aliniere a

textului, de spatiere a randurilor, de indentare a primului rand, de creare a
listelor de diferite tipuri etc. Prin activarea butonului Paragraph (Alineat)
n grupul cu acelasi nume, pe ecran se afiseaza fereastra din fig. 22.

Sa descriem comenzile din fereastra Paragraph (Alineat).

Sectiunea Indentation (Indentare):

Left (Stnga) — indenteaza textul din stanga;

Right (Dreapta) — indenteaza textul din dreapta;

First line (Prima linie) — indenteaza prima linie a alineatului.
Sectiunea Spacing (Spatiere):

Line spacing (Spatierea randurilor) — stabileste spatiul dintre
randuri/linii;

Add 10pt space after paragraphs (Addaugati spatiul de 10 puncte
dupa alineate) — adauga spatiul de 10 puncte dupa alineatele textului.
Sectiunea Alignment (Aliniere):

Left (Stanga) — aliniaza textul la stanga;

Right (Dreapta) — aliniaza textul la dreapta;

Center (Centru) — aliniaza textul la centru;

Justified (Justificat) — aliniaza textul din ambele parti.

Butoanele:

Tabs (Tabulatoare) — stabileste pozitia tabulatorului;

OK (Confirmati) — aplica/confirma parametrii stabiliti si inchide fereastra;
Cancel (4nulati) — anuleaza parametrii stabiliti si inchide fereastra.
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 Indentation
Left:
Right: ICI cm
First line: ICI cm
 Spacing
Line spacing: |1,15 j
v Add 10pt space after paragraphs
Alignment: IJustified LI
Tabs... I QK I Cancel |

Date and Time x|

Available formats:

10.1.2013
2013-01-10

10 ianuarie 2013
21:19:17

oK I Cancel |

Fig. 22. Fereastra Paragraph.

Fig. 23. Fereastra Date and Time.

Destinatia comenzilor din grupul Insert a filei Home
« Picture (Imagine) — insereaza o imagine in documentul WordPad;

o Paint drawing (Desenati in Paint) — creeaza o imagine in editorul

grafic Paint si paralel o insereaza in aplicatia WordPad;

. Date and Time (Data si ora) — insereaza in document data si ora

curentd pe locul cursorului textual in formatul selectat din fig. 23;

« Insert Object (Inserare obiect) — permite lucrul Tn redactorul de for-

mule, inserarea diferitelor obiecte create in alte aplicatii (tipul

obiectului (aplicatiei) se alege din listd). Pot fi inserate obiecte deja

existente — optiunea Create from File (Creati din fisier) sau pot fi
create obiecte noi — optiunea Create New (Creati Nou), fig. 24.

Remarca: Rezultatul unor comenzi nu poate fi anulat; de exemplu, cel

al comenzilor New, Open, Save etc.

Redactorul de formule in aplicatia WordPad

Pentru inserarea unei formule Tn documentul curent, din fereastra

Insert Object (Inserati obiectul), fig. 24 selectim Microsoft Equation
3.0, apoi activam butonul OK.
In rezultat, pe ecran se afiseazi redactorul de formule, fig. 25. Cule-

gem formula, apoi executam clic pe spatiul liber al zonei de lucru a

documentului sau activim butonul Close (Inchideti) din bara de titlu a

redactorului de formule pentru a-1 inchide. Formula scrisd o putem selecta
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cu un clic, dupa care o putem redimensiona utilizind marcherele ferestrei
sau o putem deplasa in altd pozitie in cadrul documentului.

nsert Object

Object Type:

% Create New Adobe Acrobat Document -

Microsoft Equation 3.0

Microgoft Graph Chart

Microsoft Office Excel 97-2003 Worl:
Microsoft Office Excel Binary Warsh
Microsoft Office Excel Chart

Microsoft Office Excel Macro-Enablec
Microsoft Office Excel Worksheet v

¢~ Create from File

Result
Inserts a new Microsoft Equation 3.0 object into

your document.

[ Display As lcon

Fig. 24. Fereastra Insert Object.

ﬁ Equation Editor - Equation in Document - O] =]
File Edit View Format Style Size Help
.

<7z | jsh | ¥ 8 |[2e® [>=l|.v3 | &nc |amel | Awd

EE || e = ke

i

4 |

| Style: Math

| Size: Full | Zoom: 2002

L == |0y

-

Fig. 25. Redactorul de formule.

Pentru a redacta o formula, executim dublu clic pe ea pentru ca sa apara
din nou redactorul de formule, dupa care modificim formula respectiva.

Pentru a sterge o formuld mai intdi o selectim, apoi actionam tasta

Delete (Stergeti).
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Destinatia comenzilor din grupul Editing a filei Home
o Find (Cautati) (Ctrl+F) — cautd cuvantul sau consecutivitatea de
caractere indicata;
« Replace (Inlocuiti) (Ctrl+H) — inlocuieste o secventa de text existenti
prin alta secventa de text indicata;
« Select all (Ctrl+A) (Selectati totul) — selecteaza tot textul.

Grupurile filei View

Fila View (Vizualizati) contine 3 grupuri de optiuni: Zoom (Scara),
Show or hide (Afisati sau ascundeti) si Settings (Setari). Grupul Zoom are
functia de marire sau micsorare a documentului; Show or hide — de ascun-
dere/afisare a riglei si a barei de stare din/in fereastra; Settings — de afisare
a documentului la ecran si stabilire a diferitor unitati de masura pe rigla.

Destinatia comenczilor grupului Zoom a filei View
s Zoom in (Marifi) — mareste scara de vizionare a documentului;
» Zoom out (Micsorati) — micsoreaza scara de vizionare a documentului;
» 100 % - restabileste scara de vizionare a documentului la 100%.

Destinatia comenzilor grupului Show or hide (Afisati sau ascundeti) a
filei View

» Ruler (Rigla) — afiseaza/ascunde rigla orizontala;

+ Status bar (Bara de stare) — afiseaza/ascunde bara de stare.

Destinatia comenzilor grupului Settings a file View

in aplicatia WordPad putem stabili pe rigla diferite unititi de masura
utilizand optiunea Measurement units (Unitati de masura).

Pentru a stabili pe rigla unitatea de masura respectiva, activam fila
View, apoi din sectiunea Measurement units a grupului Settings selectam
unitatea de masura necesara: Inches (7o/i), Points (Puncte), Centimeters
(Centimetri) sau Picas (Pica).

Optiunile sectiunii Word wrap (Incadrare cuvant) din grupul Settings
permite trecerea (sau nu permite trecerea) dintr-un rand in altul a textului
din document.

« No wrap (Fara incadrare) — indiferent de formatul ales, fiecare ali-
neat al textului va fi scris intr-un rand fara trecere automata la randul
nou. Randul se deplaseaza in stanga in dependenta de lungimea textului
introdus: cu cét fereastra este mai mica, cu atit mai putin se vede randul;
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10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.

Wrap to window (Incadrare in fereastrd) — trecerea se realizeazi in
limitele ferestrei documentului WordPad, cand randul ajunge la mar-
ginea dreapta a ferestrei;

Wrap to ruler (Incadrare in rigld) — trecerea se realizeaza in limitele
campurilor de pe rigla.

I NSARCINARI PRACTICE

Creati in dosarul Windows doua dosare: Paint si WordPad.

Lansati editorul grafic Paint si stabiliti dimensiunea panzei (zonei de
lucru): latimea — 20 cm, inaltimea — 15 cm.

Desenati un desen reusit si salvati-l ihtr-un fisier cu numele Desen Tn
dosarul Paint.

Configurati ca pe fundalul suprafetei de lucru sa fie afisat imaginea
din fisierul Desen.

Copiati aspectul ecranului si salvati-l intr-un fisier cu numele Copiere
n dosarul Paint.

Lansati documentul Copiere pentru a-1 viziona, apoi inchideti-I.
Lansati aplicatia Calculator (calc.exe) si Notepad (notepad.exe).
Aranjati ambele ferestre pe suprafata de lucru vertical de la stanga la
dreapta.

Culegeti expresia 292+202 x 222 = in aplicatia Notepad.

Calculati expresia din punctul precedent utilizand aplicatia Calculator.
Rezultatul obtinut copiati-1 in aplicatia Notepad dupa semnul =.
Salvati informatia din aplicatia Notepad in figierul textual cu numele
Calcule in dosarul Paint, apoi inchideti aplicatiile.

Lansati editorul textual WordPad.

Introduceti propozitia: Cursul Tehnologii informationale face parte
din cadrul disciplinelor informatice.

Copiati aceasta propozitie mai jos de 5 ori, forméand un alineat.

Salvati documentul sub numele Formatarea alineatului Th dosarul
WordPad.

Copiati alineatul obtinut mai jos de doua ori, astfel formand trei alineate.
Aplicati primului alineat urmitoarele elemente de formatare: fontul
Courier, marimea caracterelor 16 pt, culoarea rosie.
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19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.

32.

33.

34.

35.
36.
37.
38.
39.

40.
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Aplicati alineatului doi urmatoarele elemente de formatare: fontul
Arial Narrow, marimea caracterelor 21 pt, culoarea verde.

Aplicati alineatului trei urmatoarele elemente de formatare: fontul
Verdana, marimea caracterelor 7 pt, subliniat, culoarea albastra.
Salvati documentul sub numele Formatarea caracterelor in dosarul
WordPad.

Creati mai jos in acelasi document o listd marcatd cu 5 obiecte din
sala de calculatoare.

Creati o listd numerotata cu 5 studenti din grupa academica.

Aplicati listei marcate urmaitoarele elemente de formatare: fontul
Tahoma, marimea 25 de puncte, culoarea verde.

Salvati documentul sub numele Lista marcata in dosarul WordPad.
Deplasati lista marcatd la inceputul documentului utilizind metoda
tragerii.

Copiati lista marcatd la sfarsitul documentului de 3 ori utilizand
metoda copierii prin intermediul Clipboard-ului.

Stergeti primele doua elemente de la inceputul listei numerotate.
Adaugati la sfarsitul listei numerotate inca 6 studenti.

Aplicati ultimilor 5 studenti din listd urmatoarele elemente de forma-
tare: fontul Batang, marimea 16 pt, culoarea albastra.

Copiati lista numerotatd intr-un document nou cu numele Listd
numerotata in dosarul WordPad.

Culegeti un text oarecare intr-un document nou, de tipul WordPad,
format din mai multe alineate, apoi aranjati-l corect in pagina (sa con-
tind alineat, spatiu intre randuri, diverse indentari).

Salvati documentul creat sub numele Alineat in dosarul WordPad,
apoi inchideti-I.

Deschideti documentul Formatarea caracterelor si inserati diverse
formule la sfarsitul textului.

Salvati documentul sub un alt nume — Formule Th dosarul WordPad.
Mariti/micsorati scara de afisare a documentului Alineat.

Stabiliti pe rigld unitatea de masura Points.

Stabiliti pe rigld unitatea de masura Inches.

Deschideti documentul Formatarea alineatului si inlocuiti cuvantul
Disciplina cu cuvantul Cursul.

Salvati documentul cu acelasi nume, apoi inchideti aplicatia.



MODEL DE TEST CU INSARCINARI PRACTICE

LA MODULUL MS WINDOWS 7

(@] [}
? Continutul insarcinarilor g
zZ a
Creati pe discul D: un dosar cu numele vostru de familie. Tn
1 el creati un alt dosar cu numele TIC. Tn dosarul TIC creati 5
' opt dosare cu numele Windows, Word, Excel, Sortare,
Cautare, Copiere, Mutare si Imagini.
In dosarul Windows creati patru fisiere textuale cu numele
2. | Al, A2, A3 si A4 utilizand aplicatia Notepad (Text Docu- | 3
ment).
Tn dosarul Word creati trei fisiere cu numele B1, B2 si B3
3. | utilizdnd aplicatia Microsoft Word (Microsoft Word Docu- | 2
ment).
In dosarul Excel creati trei fisiere cu numele C1, C2 si C3
4. | utilizand aplicatia Microsoft Excel (Microsoft Excel Work- | 2
sheet).
5 In fisierul Al enumerati operatiile efectuate asupra obiecte- 4
" | lor n sistemul de operare Windows.
6. | In fisierul A2 descrieti pasii la restabilirea obiectelor sterse. 2
7 In fisierul A3 enumerati operatiile pe care le putem efectua 5
" | asupra unei ferestre de program.
8. | In fisierul A4 descrieti pasii la redenumirea unui obiect. 3
Copiati toate fisierele textuale din dosarul Windows Tin
9. | dosarul Copiere, apoi mutati documentele B1 si B3 din | 2
dosarul Word in dosarul Mutare.
10. | Redenumiti figierul B2 din dosarul Word in Test 1. 1
Creati o scurtaturd dosarului personal in meniul Start; afisati
1 lista meniului Start si copiati imaginea suprafetei de lucru 4
" | Intr-un document din programul Paint pe care-1 salvati sub
numele Scurtatura in dosarul Windows.
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12.

Sortati figierele din dosarul D:\Cont dupa marime,
descrescator, apoi selectati primele cinci fisiere din lista ce
ocupa locuri impare si copiati-le Tn dosarul Sortare.

13.

Cautati pe discul D:\Studii zi fisierele textuale la care
numele Tncepe cu litera A, au marimea mai mare de 15 KB si
au foste create in perioada 1.09.2012 — 15.06.2013. Salvati
criteriile de cautare intr-un fisier cu numele Criterii de
cdutare, In dosarul Cautare.

14.

Deschideti fereastra programului Computer. Copiati
imaginea ferestrei intr-un fisier din programul WordPad pe
care-1 salvati sub numele Desenl in dosarul Imagini.

15.

Adaugati limbile: French, Finnish, Italian si German, apoi
afisati lista limbajelor pe ecran. Copiati imaginea obtinutd a
suprafetei de lucru intr-un fisier din programul Paint pe

care-1 salvati sub numele Desen2 in dosarul Imagini.

Barem de apreciere

Puncte [

©

50

1
| 4-10
w|11-1
~|17-21
o | 22-28
o | 29-35
~ | 36-44
o | 4547
© | 48-49

Nota 1

10
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INSTRUMENTE DE EVALUARELA MODULUL
MS WINDOWS 7

Alegeti numai un rdspuns corect
I. Vizualizarea concomitentd a tuturor dosarelor de pe discurile
calculatorului se datoreaza programului
1. Computer;
2. Windows Explorer;
3. Navigation pane;
4. Browser.
Il. Stergerea obiectelor (dosarelor, fisierelor, scurtaturilor) in SO
Windows se datoreaza
1. Programului Recycle Bin;
2. Optiunii Delete din meniul Edit;
3. Optiunii Delete din meniul File;
4. Optiunii Remove din meniul Edit.
I1l. Crearea dosarelor, figierelor si scurtaturilor pe o unitate de disc in
sistemul de operare Windows 7 se datoreaza optiunii
1. New din meniul File;
2. Create din meniul File;
3. Object din meniul Edit;
4. New Folder.

Completati propozitiile
I.  Programul utilizat pentru scanarea suprafetei discului se numeste

Il. Programul utilizat pentru impartirea discului in piste si sectoare se
numeste
I11. Programul standard utlllzat pentru prelucrare la nivel elementar a
imaginilor iTn SO Windows se numeste
IV. Suprafata de la care se incepe lucrul in SO Wlndows se numeste

V. Programul standard care permite redactarea la nivel elementar a
unui text se numeste
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VI. Pentru a sorta obiectele dintr-un dosar in ordinea alfabetului, dupa
nume, utilizam criteriul

VII. Cea mai mica unitate de masura a informatiei este

Stabiliti consecutivitatea corectd a actiunilor
I. Pentru deplasarea ferestrei restabilite a aplicatiei Computer la dreapta
cu ajutorul tastaturii, executam urmatorii pasii:

O oo

O

actionam tasta Right de pe tastatura;

fixam fereastra actionand tasta Enter;

deschidem lista meniului System cu ajutorul tastaturii;
alegem optiunea Move.

Il. Copierea obiectelor dintr-un loc in altul prin intermediul Clipboard-
ului (Memorie temporara) se efectueaza executand urmatorii pasi:

(]
(]
O
m]
O

deschidem dosarul-destinatie;
selectam obiectele;

lansam comanda Paste;
deschidem dosarul-sursa;
lansam comanda Copy.

I1l. La redenumirea unui dosar de pe suprafata de lucru executim

urmatorii pasi:

O
m]
O
O

actionam tasta F2;

selectam dosarul;

actionam tasta Enter;

introducem numele nou al dosarului;

IV. Pentru a crea in dosarul Lucrul_individual de pe discul D: dosarul
personal, executam urmatorii pasi:

O

Oo0Oo0oaoan
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actionam tasta Enter;

deschidem aplicatia Computer;
lansam comanda File, New, Folder;
deschidem discul D:;

introducem numele dosarului;
deschidem dosarul Lucrul_individual.



V. Pentru a lansa programul standard al SO Windows cu numele
Calculator, executam urmatorii pasi:
O Accessories;
O Start;
o Calculator;
o All Programs.

V1. Pentru a salva fisierul nou cu imaginea desenatd in editorul grafic
Paint, in dosarul Lucrul_individual de pe discul D: cu numele Pictura,
executam urmatorii pasi:

O activam butonul Save din fereastra de dialog Save As;

o in campul File name introducem numele documentului Pictura;
O lansdm comanda Save de la butonul Paint;

o alegem D:\ Lucrul_individual Tn panoul de navigare.

VII. Pentru a cauta toate obiectele in denumirea cdrora se contine

secventa de litere read de pe discul D:, executdm urmatorii pasi:
o deschidem programul Computer;
O deschidem discul D:;
O 1in caseta de text Search PROGRAM D: introducem secventa de
text read.

VIII. Deplasarea obiectelor dintr-un loc Tn altul prin intermediul
Clipboard-ului (Memorie temporard) se efectueazd executand urmatorii
pasi:
deschidem dosarul-destinatie;
selectam obiectele;
lansam comanda Paste;
deschidem dosarul-sursa;
lansam comanda Cut.

IX. Copierea obiectelor dintr-un loc in altul, utilizand metoda tragerii,
se efectueaza executand urmatorii pasi:

O deschidem ambele dosare-sursa si destinatie;
eliberam tasta Ctrl;

O0Oo0oaoan

selectam obiectele;

tragem obiectele selectate in dosarul-destinatie;
eliberam mouse-ul;

actionam tasta Ctrl si o tinem apasata.

[ o i o

187



X.

Pentru a restabili obiectele sterse din Cutia de reciclare, executam

urmatorii pasi:

O

(]
O
O

lansam programul Recycle Bin;

activam butonul Restore the selected items;
selectam obiectele;

inchidem fereastra programului Recycle Bin.

Selectati (bifati) toate raspunsurile corecte posibile

I. Obiectele dintr-un dosar le putem afisa in diferite moduri utilizdnd

optiunile:

OO0O0O0OO0OO0OoOooO0oao

(]

Extra Large Icons;
Table;

Details;

Large Icons;
Small Icons;
Medium Icons;
Extra;

Icon’s List;
List;

Tiles;

Content.

Il. Stergerea obiectelor selectate dintr-un dosar poate fi efectuata prin

urmatoarele modalitati:

(]

O00o0Oa0aon

tasta Delete de pe tastaturd;

optiunea Remove din meniul File;

optiunea Delete din meniul Edit;

optiunea Delete din meniul File;

butonul Select All din meniul Edit;

optiunea Delete din meniul contextual al obiectelor selectate;
optiunea Delete din meniul contextual al zonei de lucru a
dosarului.

Stabiliti legatura dintre elementele din coloanele de mai jos:.

I. Inscrieti in fata numerelor de ordine din coloana stinga literele care

corespund barei respective pe care el se plaseaza.
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1. butonul Minimize; a. bara de stare;
2. butonul Start; b. bara de optiuni;
3. butonul Burn; C. bara de activitati;
4. butonul New Folder. d. bara Radio;

e. bara Links;

f. bara de titlu.

Cititi atent afirmatiile de mai jos. Dacd considerafi cd afirmatia este
adevdrata — incercuiti litera A; n caz contrar — litera F

I. Sistemul de operare Windows 7 reprezinta un sistem monotasking.

A F

II. iTn Windows este valabili numai o metodid de copiere si de
deplasare a obiectelor.

A F

I11. Fiecare dosar se deschide numai n ferestre aparte.

A F

IV. Fiecare dosar poate fi protejat cu parola pentru deschidere.

A F

V. Fiecare fisier poate fi protejat cu parola la stergere.

A F

Alegeti numai un rdspuns corect

I. Pentru a trece din fereastra subdosarului la cea a dosarului care il
contine se utilizeaza butonul

1.

6.

o wD

Burn;

Back;
Forward;
Previous;
New Folder;
Up.

Il. Mai multe fisiere neadiacente (razlete) pot fi selectate dintr-o lista
utilizénd tasta

Hwnh e

Ctrl;
Shift;
Alt;
F8.
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I1l. Pentru a selecta mai multe dosare adiacente (consecutive) dintr-o
lista, se utilizeaza tasta sau combinatia de taste

1. Alt+Shift;
2. Shift;

3. Citrl;

4. F8;

5. Alt+F4.

IV. Pentru a insera un obiect din Clipboard (Memorie temporard) in
dosarul-destinatie se utilizeazd combinatia de taste

1. Ctrl + X;
2. Ctrl +0;
3. Ctrl+C;
4. Ctrl+V.
V. in lista de mai jos optiunea de prisos este
1. Copy;
2. Paste;
3. Cut;
4. Delete.
V1. Pentru a redenumi un obiect se utilizeaza tasta
1. Fi12;
2. Alt;
3. F2;
4. Delete;
5. Insert.

VII. Pentru a copia un obiect selectat in Clipboard (Memorie tempo-
rard), se utilizeaza combinatia de taste

1. Ctrl+X;
2. Ctrl+0;
3. Ctrl+C;
4. Ctrl+V.

VIII. Pentru a selecta tot textul din documentul de tip WordPad se
utilizeaza combinatia de taste

1. Ctrl+F;
2. Ctrl + A;
3. Ctrl+ H;
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4. Ctrl +S.
IX. Pentru a selecta un alineat in programul WordPad, executam
1. dubluclicinel;
2. tripluclicinel,
3. unclicinel.
X. Pentru a deplasa o lista de obiecte selectate in Clipboard (Memo-
rie temporara), utilizam combinatia de taste

1. Ctrl+ X;
2. Ctrl + O;
3. Ctrl+C;
4, Ctrl+V.

XI. Pentru a copia imaginea ecranului Tn Clipboard (Memorie tempo-
rard), utilizam tasta

1. Al

2. Citrl;

3. Print Screen;
4. Shift.

XIl. Care din optiunile de mai jos nu apartine grupului Editing al filei
Home din aplicatia WordPad:

1. Find;

2. Replace;
3. Select All;
4. Picture.
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10.

11.

12.

13.
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GLOSAR

A
A long time ago — cu mult timp in urma
Accessed — accesat
Accessories — accesorii
Add — adaugati
Add Input Language — adaugati limba de intrare
Add New Hardware — adaugati hardware nou
Add New Software — adaugati software nou
Add to arhive — adaugati la arhiva
Additional Clocks — ceasuri suplimentare
Additional settings — setari suplimentare
Address — adresa
Adjust date/time — configurati data/ora
Advanced — avansat
Advanced Key Settings — setari de baza avansate
Alignment — aliniere
All Control Panel Items — toate elementele din Panoul de Control
All Programs — toate programele
Allocation unit size — alocarea marimii unitatii
Allow themes to change mouse pointers — permite teme pentru modificarea
indicatoarelor mouse-ului
Analyze disk — analizati discul
ANImational — animational
Appearance and Peronalization — aspect si personalizare
Apply — aplicati
Attributes — atribute
Auto Arrange icons — autoaranjati automat pictogramele
Auto-hide the taskbar — autoascundeti bara de activitati
Automatically expand to current folder — autoextindeti pana la dosarul
curent
Automatically fix file system errors — fixati automat erorile fisierului de
sistem
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Back — Tnapoi

Background — fundal

Backspace — stergeti inapoi

Browse — rasfoiti

Browse folders — risfoiti dosarele

Browse for Files or Folders — rasfoiti prin figiere sau dosare
Brushes — perii

Button configuration — buton de configurare

Buttons — butoane

C
Calculator — calculator de buzunar
Calendar — calendar
Cancel — anulati
Capacity — capacitate
Cascade windows — aranjati ferestrele in cascada
Category — categorie
Center — centru
Centimeters — centimetri
Change data and time settings — modificati setarile datei si a orei
Change date an time — schimbati data si ora
Change Key Sequence — schimbati combinatia de taste
Change keyboards — modificati structura tastaturilor
Change time zone — schimbati fusul orar
Change your view — schimbati modul de vizualizare
Check Now — verificati acum
Checking Disk D: — verificati discul D:
Choose a folder — alegeti un dosar
Choose details — selectati detalii
Choose Font — alegeti fontul
Classic — clasic
Classic theme only — numai tematica clasica
Click items as follows — executati clic pe elemente dupa cum urmeaza
Clipboard — memorie temporara
Clock — ceas
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Close — inchideti

Close gadget — inchideti gadgetul
Cloud callout — explicatii in figura sub forma de nor informativ
Collapse all groups — restrangeti toate grupurile
Color Box — cutie de culori

Color picker — alegeti culoarea
Compressed — comprimat

Computer — calculator electronic
Contains — contine

Content — continut

Control Panel — Panoul de Control
Copy — copiati

Copy to folder — copiati in dosar

Create — creati

Create from File — creati din figier
Create New — creati nou

Create SFX Arhive — creati arhiva SFX
Created — creat

Crop — trunchiere

Currency — valuta

Cursors — cursoare

Curve — curba

Custom — personalizati

Custom size — dimensiune personalizata
Custom Text —text personalizat

Customize — personalizeaza

Cut — decupati

Date — data

Date and Time — data si ora

Date modified — data modificarii

Default input language — implicit limba de baza
Default Programs — programe implicite
Defragment Now — defragmentati acum
Degrees — grade

196



Delete — stergeti

Delete File — stergeti fisierul

Delete Folder — stergeti dosarul

Delete Multiple Items — stergeti mai multe obiecte

Delete Shortcut — stergeti scurtatura

Desktop — suprafata de lucru

Desktop Background — fundalul suprafetei de lucru

Desktop Gadgets — gadgeturi pentru suprafata de lucru

Details — detalii

Details pane — panoul cu informatii detaliate

Devices and Printers — dispozitive si imprimante

Diamond — romb

Disk Cleanup — curétiti discul

Disk Defragmenter — defragmentati discul

Display delete confirmation dialog — afisati fereastra de confirmare a stergerii
Display the full path in title bar — afisati calea completa in bara de titlu
Docked in the taskbar — adaugati in bara de activitati

Documents — documente

Double-click speed — viteza dublului clic

Double-click to open an item (single-click to select) — dublu clic pentru a
deschide un obiect (clic pentru a selecta)

Down arrow — sdgeata in jos

Drag and Drop — trage si arunca

E
Earlier this month — la inceputul acestei luni
Earlier this week — la inceputul acestei saptamani
Earlier this year — la inceputul acestui an
Edit — editare
Edit Colors — modificati culorile
Editing — editare
Empty — curatiti (goliti)
Empty Recycle Bin — curatiti Cutia de Reciclare
Enable pointer shadow — activati umbra indicatorului
Eraser — radiera
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Esc (abreviere de la Escape) — intoarceti la comanda anterioara
Expand all groups — extindeti toate grupurile

Extra Large Icons — pictograme extra mari

Extract files — extrageti fisierele

Extract Here — extrageti aici

F
Fast — rapid
Feed Headlines — flux de titluri de stiri
File — fisier

File allocation — alocare de fisiere

File name — nume fisier

File system — sistemul de fisiere

Files to delete — stergeti fisiere

Fill — umpleti

Fill with color — umpleti cu culoare
Find — cautati

Finish — sfarsit

First line — prima linie

Five-point star — stea cu 5 colturi
Folder — dosar

Folder Options — optiunile dosarului
Font — font

Fonts — garnitura de litere

Format — formatare

Format Options — optiuni de formatare
Forward — Tnainte

Four-point star — stea cu 4 colturi
Free-form selection — libera selectare a formei
Full screen — ecran complet

G
Gadget Gallery — galerie de gadgeturi
Games — jocuri
General — general
Get more gadgets online — obtine mai multe gadgeturi on-line
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Gigantic — gigantic, -a
Go To —mergi la
Gridlines — linii de grila
Group by — grupati dupa

Hard Disk — disc dur

Heart — inima

Height — iniltime

Help — ajutor

Help and Supports — ajutor si asistenta

Hexagon — hexagon

Hibernate — hibernare

Hide — ascunde

Hide extensions for known file types — ascunde extensiile pentru tipurile de
figiere cunoscute

Home — pagina de pornire

Horizontal — orizontal (-a)

Horizontal Scroll Bar — bara de derulare orizontala
Huge — imens, -a

I
Item Type — tipul elementului (extensie)
Invert selection — inversati selectia
Internet Time — timp pentru Internet
Internet Options — optiunile Internetului
Install — instalati
Insert Object — inserati obiectul
Insert — inserati
Indentation — indentare
Inches — toli
Image — imagine
Icons — pictograme

Justified — justificat
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K
Keyboard — tastatura
Keyboard and Language — tastatura i limba
Keyboards and Languages — tastaturi si limbi

L
Label — eticheta
LAN (Local Area Network) — retea locala
Language and Region — limba si regiune
Language bar — bara cu limbaje
Large — mare
Large icons — pictograme mari
Larger size — dimensiuni mai mari
Last week — saptamana trecuta
Layout — aranjati in pagina
Left — stdnga
Left arrow — sageata la stanga
Lightning — fulger
Line spacing — spatierea randurilor
Links — linkuri
List — lista
Location — locatie
Lock — fixati
Lock the taskbar — fixati bara de activitati
Log off — iesiti din
Long date — format complet al datei
Look in — priviti in

M
Magnifier — lupa/amplificator
Maintain aspect ratio — mentineti formatul de afisare
Maximize — maximizati
Maximum size — dimensiune maxima
Measurement units — unitati de masura
Medium — mediu, -e
Medium icons — pictograme medii
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Menu Bar — bara de meniuri
Minimize — minimizati

Modified — modificat, -a

Motion — miscati

Mouse Properties — proprietatile mouse-ului
Mouse-ul — soricelul

Move — mutati/deplasati

Move Down — mutati Tn jos

Move here — mutati aici

Move to folder — mutati Th dosar
Move Up — mutati in sus

Multiple Items — obiecte multiple
Music — muzica

My Documents — documentele mele

N
Name — nume
Navigation pane — panoul de navigare
Network — retea
New — nou (creati)
New Folder — creati un dosar
New Shortcut — creati o scurtatura
New toolbar — creati o bara
Next — urmator, -oare
No —Nu
No fill — fara umplere
No wrap — fara incadrare
None — nici unul (nici una)
Normal Select — selectare obignuitd/standard (-a)
Notepad — carnet de notite
Notify me when the clock change — anunta-ma cand se schimba ora
Numbers — numere

O
Opaqgue — opac
Open — deschideti
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Open each folder in its own window — deschideti fiecare dosar in propria sa
fereastra

Open each folder in the same window — deschideti fiecare dosar in aceeasi
fereastra

Opens with — deschideti cu ajutorul (programei)

Options — optiuni

Options bar — bara de optiuni

Organize — organizati

Oval — oval

Oval callout — explicatie sub forma de figura ovala

P
Paint — vopsea
Paint drawing — desenare Tn Paint
Paragraph — alineat
Password — parola
Paste — inserati (lipiti)
Paste from — inserati (lipiti) din
Paste Special — inserare (lipire) speciala
Pencil — creion
Pentagon — pentagon
Percentage — procentaj
Performs basic arithmetic tasks with an on-screen calculator — efectueaza
operatii aritmetice elementare cu un calculator de pe ecran
Personalization — personalizati
Picas — picas
Picture Puzzle — puzzle cu imagini
Pictures — imagini
Pixels — pixeli/puncte de imagine
Pointer Options — optiunile indicatorului
Pointers — indicatoare
Polygon — poligon
Power button action — buton de actiune
Preference and history — preferinte si istorie
Press the CAPS LOCK key — actionati tasta CAPS LOCK
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Press the SHIFT key — actionati tasta SHIFT

Preview — previzualizare

Preview pane — panoul de vizionare preventiva/previzualizare
Previous Versions — versiuni anterioare

Print Screen — capturarea imaginii ecranului

Programmer — programator

Programs and Features — programe si caracteristici

Properties — proprietati

Q

Quick Format — formatare rapida
Quick Launch — lansare rapida

R
Rectangle — dreptunghi
Rectangular selection — selectie dreptunghiulara
Recycle Bin — Cutia de Reciclare
Recycle Bin Properties — proprietatile Cutiei de Reciclare
Redo — intoarceti
Refresh — reinnoiti
Region and Language — regiune si limba
Removable — detagabil/mutabil
Remove — excludeti
Remove properties — exclude proprietatile
Rename — redenumiti
Replace — inlocuiti
Resize — redimensionati
Resize and skew — redimensionati si inclinati
Resolution — rezolutie
Restart — reincarcati calculatorul
Restore — restabiliti/reveniti la o situatie anterioara
Restore all items — restabilii toate obiectele
Restore Defaults — restabiliti optiunile la forma implicita
Restore Down — restabiliti jos
Restore this item — restabiliti acest obiect
Rich — bogat
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Right — dreapta

Right arrow — sageata la dreapta

Right triangle — triunghi dreptunghic

Rotate — rotiti

Rounded rectangle — dreptunghi rotunjit

Rounded rectangular callout — explicatie sub forma de dreptunghi rotunjit
Ruler —rigla

Rulers —rigle

Run — executati

Save — salvati

Save As —salvati ca

Save as type — salvati ca tip

Save Search — salvati ciutarea

Scan Disk — scanati discul

Scheme — schema

Screen Saver — economizor de ecran/protector de ecran
Screen Saver Settings — configurati economizorul de ecran
Search — cautati

Search all — cautati totul

Search Help — cautati ajutor

Search in Internet — cautati pe Internet

Search programs and files — cautati prin programe si fisiere
Search programs and folders — cautati prin programe si dosare
Search Results — rezultatele cautarii

Security — securitate

See more results — vezi mai multe rezultate

Select — selectati

Select All — selectati totul

Select Folder — selectati dosarul

Selection — selectati

Selection options — optiuni de selectare

Selection shapes — selectati formele

Send in e-mail — trimiteti prin posta electronica
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Send to — trimiteti la

Send to, Desktop (create shortcut) — trimiteti la, creati o scurtatura pe
suprafata de lucru

Set as Desktop background — stabiliti ca fundal pentru Desktop

Settings — setari

Settings for selected location — setari pentru locatia selectata

Shapes — forme

Sharing — partajare

Short date — format scurt al datei

Shortcut — scurtatura

Show — afisati

Show all folders — afisati toate dosarele

Show the Desktop — afisati suprafata de lucru (Desktopul)

Show windows side by side — afisati ferestrele una langa alta, pe verticald
Show windows stacked — afisati ferestrele una peste alta, pe orizontala
Shut Down — finisati lucrul

Single-click to open an item (point to select) — clic pentru a deschide un
obiect (pozitioneaza indicatorul pentru a selecta)

Six-point star — stea cu 6 colturi

Size — dimensiune

Skew (Degrees) — inclinare (grade)

Sleep — treceti calculatorul in starea de repaus

Slide Show — expunere diapozitive

Slow — lent

Small — mic, -2

Small Icons — pictograme de dimensiuni mici

Smaller size — dimensiuni mai mici

Sort By — sortati dupa

Sound — sunet

Spacing — spatiere

Speed — viteza

Spin Style — tipul deplasarii

Stand by — treceti calculatorul in regimul de asteptare

Standard — standard

Start — porniti
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Statistics — statistica

Status Bar — bara de stare

Stop operation — opriti operatia

Surface Style — stilul suprafetei

Switch Input Language — schimbati limba de intrare

Switch Primary and Secondary Buttons — comutarea butoanelor primare si
secundare

Switch user — comutare utilizator

System — sistem

T
Tablet PC Input Panel — panoul de intrare a Tablet PC-ului

Taskbar — bara de activitati

Taskbar and Start Menu Properties — proprietétile barei de activitati si ale
meniului Start

Taskbar buttons — butoanele barei de activitati

Taskbar location on screen — locul de amplasare a barei de activitati pe ecran
Text Tools — instrumentele textului

Tiles — placi

Time —timp

Tiny —mic, -3

Title Bar — bara de titlu

To turn off Caps Lock — dezactivarea tastei Caps Lock

Today — astazi

Toolbars — bare

Tools — Instrumente

Transparent selection — selectie transparenta

Triangle — triunghi

Type —tip

Type a name for the Shortcut — introduceti un nume scurtaturii

Type the location of the item — indicati locul obiectului

U
Undo — anulati
Uninstal — dezinstalati
Untitled — fara titlu
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Up arrow — sageata in sus

Use small icons — utilizati pictograme mici
User Accounts — conturi de utilizator
Username — nume de utilizator

V
Vertical — vertical (-3)
Vertical Scroll Bar — bara de derulare verticala
View — vizualizati
Volume label — volumul etichetei

Wait — asteptati

Weather — vreme

Width — latime

Window Color — culoarea ferestrei

Windows — ferestre

Windows Update — innoiti/actualizati Windows-ului
Word wrap — incadrare cuvant

Workspace — zona de lucru

Wrap to ruler — incadrare in rigla

Wrap to window — incadrare in fereastra

Y
Yes — Da
Yesterday — ieri

Zoom — scara
Zoom in — marire
Zoom out — micsorare
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