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PRELI M I NARII

Sstemul de operare reprezinta un ansamblu de programe care
realizeaza utilizarea optima a resurselor calculatorului, asigura legatura
intre componentele logice si fizice ale sistemului de calcul si interfata om-
calculator.

Sstemul de operare asigura in principal urmatoarel e functii:

gestiunea resurselor fizice ale calculatorului si a dispozitivelor
periferice;

gestiunea operatiilor deintrarefiesire;

gestiunea datelor (fisierelor) pe suportul de memorie externa;

controlul incarcarii in memoria interna, punerii in functiune si
incetarii activitatii pentru programele utilizator;

sesizarea evenimentelor deosebite care apar in timpul executiel si
tratarea acestor evenimente (mesaje de erori si recomandiri de rezolvare);

asigurarea interfete cu utilizatorul, accesul acestuia pentru con-
trolul programului, examinarea starii sistemului €etc.

In lucrarea de fata se descriu activitatile pentru realizarea partii
practice a modulului MS Windows 2000 Professional. Lucrarea este
destinata studentilor Facultatilor Economie si Stiinfe ale Naturii i
Agroecologie, la fd, pentru toti cei care vor incepe studiul la nivelul
elementar al sistemului de operare MS Windows 2000 Professional.

In lucrare sunt descrise pas cu pas 7 lucrari de laborator, care includ
temele de baza, ce tin de utilizarea sistemului de operare Windows 2000
Professional.

In lucrarea de laborator nr.1 , Sstemul de operare Windows 2000
Professional” sunt descrise succint lansarea si abandonarea sistemului de
operare, operatiile elementare asupra obiectelor de pe suprafata de lucru
etc. In lucrarea de laborator nr.2 , Fereastra programului My Computer”
este facuta o descriere detaliata a ferestrel  programului respectiv si
operatiile posibile asupra ferestrei.

In lucrarile de laborator nr.3 si nr.4 ,Gestionarea fisierelor si
dosarelor in Windows. Gestionarea discurilor” se descriu operatiile
posibile asupra obiectelor si discurilor in Windows. In lucrarea de
laborator nr.5 "Meniul de baza Start” se descrie succint meniul de baza al
sistemului de operare Windows, o atentie deosebitd este atrasi cautarii
obiectelor in Windows si lansarii programelor de bazi. In lucrarea de
laborator nr.6 ,Panoul de Control” sunt descrise cele mai de baza
programe de configurare a sistemului de operare si in lucrarea de laborator
nr.7 ,Cateva aplicarii din grupul Accessories’ sunt descrise aplicatiiile de
baza ale acestui grup si anume: Calculator, Notepad, MS Paint si
WordPad.

Este prezentat un model de test de evaluare cu insarcinari practice si
instrumente de evaluare la modulul Microsoft Windows.
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LUCRAREA DE LABORATORNR. 1
Tema: Sistemul de operare Windows 2000 Pr ofessional
Obiectivele lucrarii:

Formareadeprinderilor practicesi a cunostintelor referitoarela:
— lansarea sistemului de operare Windows;
— descriereaimaginii grafice a sistemului de operare;
— semnificatiile pictogramelor aplicatiilor Standard de pe suprafata
delucruy;
— utilizarea mouse-ului;
— dfisarea meniului de acces rapid (meniul contextual) in diferite
locuri ale suprafetel de lucru;
— efectuarea diferitor operatii asupra pictogramelor obiectelor
(aplicatii, fisiere, dosare, scurtaturi) de pe suprafata de lucru;
— dlinierea obiectdor in randuri verticale sau/si orizontale drepte pe
suprafata de lucru;
— diverse metode de lansare a obiectelor;
— aranjarea ferestrelor aplicatiilor Standard in diferite moduri pe
suprafata de lucru;
— abandonarea sistemului de operare;
— cunoasterea structurii barei de activitati;
— modificarea dimensiunilor si pozitiel bare de activitati;
— addugarea/ascunderea altor bare in bara de activitati;
— crearea bardlor cu instrumente noi ce pot fi integrate in bara de
activitati;
— cunoasterea proprietatilor avansate ale barei de activitati.
Lansarea sistemului de operare. Suprafara de lucru
La conectarea calculatorului, sistemul de operare Windows se
incarca imediat in memoria operativa, apoi pe ecran apare o fereastra de
dialog cu numele Log On to Windows, in care introducem numele
utilizatorului (in campul User name) si parola (in campul Password, daca
aceasta exista), dupa care activam butonul OK pentru aintra in sesiunea de
lucru a sistemului de operare cu numele indicat in campul User Name. La
unele calculatoare se lanseaza sistemul de operare fara afi afisata fereastra
sus-numita. Aceste schimbari au loc datorita configurarii corespunzatoare
asistemului de operare.
Lansarea sistemului Windows 2000 Professional finalizeaza cu
aparitia pe ecran a unei imagini grafice care se numeste suprafaza de lucru



(engl. Desktop —fig.1) si implicit, in partea de jos a ecranului este plasata
bara de activitasi (engl. Taskbar — fig.2). Figurile amplasate pe suprafata
de lucru se numesc pictograme (engl. Icons). O pictograma reprezinta un
simbol grafic pentru o comanda, o functie, o aplicatie, un fisier sau un grup
de fisiere Windows, avand in partea de jos un text explicativ numit
eticheta (denumirea obiectului). Pictograma impreuna cu eticheta formeaza
obiectul Windows. Continutul etichetelor pentru majoritatea obiecte or,
poate fi modificat de utilizator. Numarul obiectelor pe suprafata de lucru
depinde de modul in care este configurat sistemul.

My Compukber

Recycle Bin

Fig.1. Suprafaya de lucru

Semnificatiile pictogramelor aplicatiilor standard de pe suprafata de
lucru:

My Computer (Calculatorul meu) — permite accesarea tuturor
dosardor, fisierelor si unitatilor de disc ale sistemului;
My Network Places (Retea locald) — permite utilizarea in comun
(partajarea) a calculatoarelor, imprimantelor si a ator dispozitive
cu utilizatorii retelel locale la care sunt conectati;
Recycle Bin (Cutia de reciclare sau Cosul de hartii) — permite
stocarea obiectelor sterse. In caz de necesitate, aceste obiecte pot fi
restabilite in locul de unde au fost sterse.
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Butoand e ferestrelor minimizate :|
Fig. 2. Bara de activitari

Butonul Start este plasat in stanga barel de activitati. Tot pe bara de
activitati se plaseaza butoanele aplicatiilor lansate in executie.

Utilizarea mouse-ului

Mouse-ul (soricelul) este un dispozitiv indispensabil pentru a lucra
eficient in Windows. Desi, majoritatea comenzilor pot fi executate si prin
actionarea unor taste sau combinatiilor de taste, utilizarea mouse-ului face
lucrul agreabil si comod. Mouse-ul, de obicel, se plaseaza pe o suprafata
orizontald, prin miscarea mouse-ului pe suprafata se misca si indicatorul
mouse-ului (de obicei, sigeata alba) pe ecran. Pentru a simplifica
descrierea manipularilor cu mouse-ul, vom utiliza urmatoare e sintagme:

Pozfionam indicatorul mouse-ului — plasam indicatorul mouse-ului

in pozitia necesara a ecranului;

Executam clic — actionam o singura data scurt si rapid butonul

stang al mouse-ului;

Executam dublu-clic — actionam de doua ori scurt si rapid butonul

stang al mouse-ului;

Executam triplu-clic — actionam de trei ori scurt si rapid butonul

stang a mouse-ului;

Executam clic dreapta — actionam o singura data scurt si rapid

butonul drept a mouse-ului;

Tragem obiectul — pozitionam indicatorul mouse-ului pe un obiect

(sau pe un grup de obiecte selectate), apoi deplasam indicatorul

impreuna cu obiectul (sau cu grupul de obiecte selectate),

mentinand actionat butonul stang al mouse-ului (uneori butonul

drept — acest lucru vafi specificat).

Remarcd: In momentul executdrii unui clic sau dublului-clic,
mouse-ul trebuie si ramana nemiscat. La tragerea obiectelor, butonul
mouse-ului se dibereaza numai dupa pozitionarea finala.

Butonul stang se utilizeaza mult mai frecvent decat cd drept, de
aceea specificarea butonului stang a fost omisa din sintagmel e respective.
In Windows 2000 Professional utilizarea butonului drept a mouse-ului
ofera noi facilitati, care vor fi descrise pe parcurs. Indicatorul mouse-ului,

7



care, in mod obisnuit, are forma unel sigefi albe oblice, isi modifica
aspectul in functie de locul plasarii si actiunea sau operatia care se executa.
Afigarea meniului de acces rapid (meniului contextual) in diferite locuri
ale supraferei de lucru

Meniurile reprezinta o componenta esentiala a sistemului de operare.
Ele ne ofera posibilitatea de a comunica cu sistemul de operare, reprezen-
tand niste liste de optiuni din care putem alege cele necesare. Ele au 0
structura arborescenta, adica la activarea unor optiuni pot fi afisate alte
liste cu optiuni, numite submeniuri. Asa optiuni sunt insotite de semnul
sageata orientata la dreapta (4). Unele optiuni sunt insotite cu ... in
dreapta, sdectarea acestor optiuni provoaca afisarea anumitor ferestre de
dialog, care reprezinta, la fel, un mod de comunicare al utilizatorului cu
sistemul de operare, e cer mai multe informatii referitoare la actiunea in
cauza sau simplu confirmarea unei actiuni.

Meniurile le putem observa in ferestrele de aplicatii, despre care
vom vorbi in continuare, pentru de se rezerveaza o bara cu instumente
aparte si fiecare din ele poate fi activat prin executarea clicului pe
denumirea meniului respectiv. In afara meniurilor derulante prezente in
ferestrele de aplicatii, exista meniuri care pot aparea in diferite locuri ale
ecranului, carezultat al actionarii butonului drept a mouse-ului pe obiectul
sau pe dementul respectiv al suprafetel grafice.

Fie ca vrem si afisam meniul contextual al aplicatiei My Compu-
ter. Pentru aceasta pozitionam indicatorul mouse-ului pe pictograma
aplicatiei, apoi executam clic dreapta si ne convingem ca lista meniului
contextual se afiseaza. Lafel, vom afisa meniul contextual a suprafetei de
lucru, executand clic dreapta pe suprafata libera ae s.am.d.

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

Tuen Active Deskbop »
Lplae
averh. . Arrangs Icons [ 3
M 132 Line Up Icons

Refresh
Mo detwsa kL we L.

Paste
Lzcrred Heao b e, | N ——
v sheettn b Undo Move CErl+-Z
Per zum Mew .
[ EEEES Froperties

Fig.3. Meniul contextual al
aplicariei My Computer

Fig. 4. Meniul contextual al
supraferei delucru



Meniurile contextuale au liste de optiuni diferite in functie de
obiectul asupra carui indica indicatorul mouse-ului. In fig.3 si fig.4 sunt
reprezentate doua dintre numeroase e meniuri contextuale ale sistemului de
operare. Pentru a inchide meniul contextual executam un clic in afara listel
sau actionam tasta Esc (Escape — arenunta).

Operariile efectuate asupra obiectelor de pe suprafara de lucru

Asupra obiectelor de pe suprafata de lucru se pot efectua urmatoa-
rele operatii: selectare, sortare, aliniere in randuri verticale si orizontale
drepte, aranjare automata, redenumire, afisare a proprietatilor, deplasare etc.

Selectarea obiectelor de pe suprafara de lucru

Implicit pentru a selecta un obiect, executam un clic pe pictograma
lui. Pentru a selecta mai multe obiecte adiacente dintr-o lista, sdectam
primul (sau ultimul) obiect din grup, actionam si mentinem actionata tasta
Shift, selectam ultimul obiect (sau primul) din acdasi grup, apoi eiberam
tasta Shift. Un grup de obiecte adiacente il putem selecta utilizind atat
metoda dreptunghiulara de selectare, prin tragerea cursorului deasupra
obiectelor respective, incluzindu-le in chenarul punctat care apare in
rezultatul tragerii, cat si tastatura, si anume tasta Shift in combinatie cu
cele4 tastedirectionale.

Pentru a selecta mai multe obiecte neadiacente dintr-o lista, la fd,
selectam un obiect oarecare din grup, actionam si mentinem actionata tasta
Ctrl, sdectam celelalte obiecte, apoi eiberam tasta Ctrl. Pentru a
deselecta obiectele sdectate executam un clic in afara listel obiectelor
sdlectate. in dependenta de faptul cum este configurat sistemul de operare,
un obiect poate fi selectat si atfel, si anume, numai pozitionand indicatorul
mouse-ului pe pictograma lui.

Deplasarea obiectelor pe suprafara delucru

Pentru a deplasa un obiect pe suprafata de lucru dintr-un loc in altul,
mai intai e necesar si verificam daca este activata sau nu, optiunea Auto
Arrange (Aranjare automata) din submeniul Arrange lcons (Aranjarea
pictogramelor), care apare in rezultatul afisarii meniului contextual al
suprafetei de lucru. In cazul in care nu este activi, obiectele de pe
suprafata de lucru le putem deplasa in locul dorit, tragandu-le. Daca dorim
si deplasam mai multe obiecte concomitent, dintr-un loc in altul, atunci nu
neramane decat sa leselectam, apoi si letragem in locul destinatie.

Sortarea obiectelor de pe suprafara de lucru
Dupa ce am lansat sistemul de operare Windows 2000 Professional,
obiectele de pe suprafata de lucru sunt plasate implicit in unul sau mai
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multe randuri, de-a lungul marginii din stinga a & sau pot fi aranjate
haotic. in ambele cazuri exista posibilitatea de a le sorta in conformitate cu
diferite criterii.
Pentru a sorta obiectele de pe suprafata de lucru, executam

urmatorii pasi:

I.  Deschidem meniul contextual al suprafetei de lucru;

I1. Selectam optiunea Arrange | cons (fig.5);

I1. Selectam una din optiunile din lista, in dependenta de criteriul

dupa carevrem sa sortaim obiectele:

- By Name — dupa nume; Active Desktop >
. By Type - dupé tl p; Arrange Icons by Mame

. By Size — dupa marime; o o deens o e

. By Date - dupé daté, Paste by Date

. AUtO AI’ r ange - al‘anj are Faste Shorbzut Auto Arrange

automaté Undo Copy ZErl4+Z

Mew »

Properties

Fig. 5. Meniul contextual al
supraferei delucru

Alinierea obiectelor in rdnduri verticale saulsi orizontale drepte pe
suprafara de lucru

Pentru a alinia obiectele de pe suprafata de lucru in randuri verticale
sau/si orizontale drepte activam optiunea Line Up Icons din meniul
contextual a suprafetei delucru (fig.3).

Diverse metode de lansare a obiectelor

Pentru a lansa in executie un obiect (fisier, dosar, scurtatura) vom
utiliza una din cele trei metode descrise mai jos:
Metodal. Dublu clic pe pictograma obiectului respectiv;
Metoda ll. Lansam optiunea Open din meniul contextual al obiectului ce
urmeaza afi lansat;
Metoda | ll. Sdectam obiectul, apoi actionam tasta Enter.

Aranjarea automatd, stergerea si restabilirea obiectelor de pe suprafara
delucru

Fie ca obiectele de pe suprafata de lucru sunt aranjate haotic. Pentru
alearanja automat si a renunta la schimbarea pozitiilor lor pe suprafata de
lucru activam optiunea Auto Arrange (fig.5). Dupa executarea comenzii
respective obiectee sunt aranjate automat in stanga suprafetei de lucru in
randuri verticale.
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Daca se intampla ca pe suprafata de lucru avem obiecte de care nu
avem nevoie (in afara ceor standarde), putem sa le tragem in cutia de
reciclare si in asa mod le vom sterge. Putem, de asemenea, restabili
obiectele sterse inapoi la locul de unde au fost sterse.

Pentru a restabili obiectele inapoi la locul de unde au fost sterse,
executam urmatorii pasi:

I. Deschidem cutia dereciclare;

[I. In lista obiectelor sterse selectim acele pe care vrem si le

restabilim;

I1l. Lansim comanda Restore (Restabilire) din meniul File sau
din meniul contextual al obiectelor selectate sau activam butonul Restore
din partea stainga a zonei de lucru.

Putem curdsi cutia de reciclare (a sterge definitiv toate obiectele
plasate in cutia) atat inchisa cat si deschisa:

(inchisd) deschidem meniul contextual al e si lansam optiunea

Empty Recycle Bin (Curatirea cutiel dereciclare);

(deschisa) lansam aplicatia Recycle Bin dupa care activam butonul

Empty Recycle Bin care este plasat in stanga zonel de lucru.

Redenumirea obiectului
Pentru a redenumi un obiect, executam urmatorii pasi:

I. Selectam obiectul respectiv;

I1. Lansim comanda Rename din meniul File (dacd suntem intr-o
ferestra a dosarului) sau din meniul contextual al obiectului ce
urmeaza a fi redenumit sau actionam tasta F2 sau executam un
clic pe eticheta obiectului;

[11. Introducem numele nou;

V. Actionam tasta Enter sau executam un clic in afara eichetei
pentru a confirma numel e nou.

Afisarea proprietasilor unui obiect
Pentru a afisa proprietatile unui obiect, executam urmatorii pasi:
I.  Deschidem meniul contextual al obiectului respectiv;
1. Selectam optiunea Properties.
Aranjarea ferestrelor deschise pe suprafara de lucru
Fieca am lansat celetrel aplicatii Standard de pe suprafata de lucru:
My Computer, My Network Places si Recycle Bin, obtinand in rezultat trei
ferestre deschise.
Pentru a ordona ferestrele deschise in diferite moduri, executam
urmatorii pasi:
I. Afisam meniul contextual al barei de activitati;
I1. Selectam una din optiunile propusein lista:
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Cascade Windows — aranjeaza ferestrele in forma de Cascada;
Tile Windows Horizontally — aranjeaza ferestrele orizontal de sus
injos,

Tile Windows Vertically — aranjeaza ferestrele vertical de la
stingala dreapta (cea mai comoda si mai des utilizata).

Abandonarea sistemului de operare

Este important de a cunoaste 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 si abandonam corect sistemul
de operare.

Pentru a abandona corect sistemul de operare, executam urmatorii
pasi:

I. Start (Porneste), Shut Down (Finisarea lucrului) sau actionam
combinatia de taste Alt+F4, in rezultat apare aceessi fereastra de
dialog cu numele Shut Down Windows (fig.6);

[1. Selectam optiunea Shut down din campul-lista cu numele What
do you want the computer to do?;

[11. Activam butonul OK.

Shut Down Windows B x|

@ Wwhat do vou want the computer ko da?

Shut down

Ends wour session and shuts down Windows so Ehat
wou can safely turn ofF power,

QK i Cancel | Help |
Fig. 6. Abandonarea sistemului de operare

O metoda mai facila de abandonare a sistemului de operare este
actionarea butonului Shut Down de pe tastatura (daca, bineinteles, avem
asatip detastatura ce-l contine).

Sistemul de operare Windows 2000 Professional ne mai propune sa
alegem in campul cu lista specificat mai sus si alte comenzi in afara de
Shut Down si anume:

Log off numele utilizatorului sau sesiunii de lucru — iesirea din

sesiune curenta delucru si intrarea in alta sesiune de lucru;

12



Restart — reincircarea calculatorului. Se foloseste in cazul daca
calculatorul s-a blocat sau au fost efectuate unele configurari ale
sistemului de operare care intra in vigoare numai dupa reincarcarea
calculatorului;

Stand by — trecerea calculatorului in regimul de asteptare, ce
economiseste energie electrica. Avem nevoie si trecem calculatorul
in acest regim in cazul in care @ nu se utilizeaza un timp indelungat,
insi nu-l deconectam.

Bara de activitari. Structura si proprietarile barei de activitari

Mai sus a fost prezentata imaginea grafica a barel de activitati care
este situata implicit in partea de jos a suprafetei de lucru (fig.2). Sa
descriem elementele barei de activitati de la dreapta spre stanga. In dreapta
bare este plasat ceasul eectronic de sistem. Ce proprietati are acest ceas?
El poate fi ascunssi din nou afisat, poate fi utilizat pentru corectarea atat a
ore cat si a datei curente. Daca pozitionam indicatorul mouse-ului pe
ceasul eectronic de sistem, se afiseazda mesajul datei curente in format
lung sau scurt, in limba dorita, depinde cum a fost configurat sistemul de
operare. Limba in care se afiseaza mesgjul datel curente, o alege
utilizatorul, dar de unde o alege, vom studia mai tarziu.

In stinga ceasului eectronic de sistem este plasat indicatorul
limbajelor pentru tastatura. Ce proprietati are €l? Poate fi ascuns si din
nou afisat, executand un clic pe € se afiseaza listalimbajelor in care putem
culege textul. In aceasti lista avem posibilitate si adiugam acele limbaje
de care avem nevoie, sa excludem acele limbgje care nu utilizam si sa
selectam limbajul in care vom culege text. Operatiile de adaugare,
excludere le vom studia putin mai tarziu. Tot pe bara de activitati se
plaseaza butoane e aplicatiilor lansate in executie.

In partea stingd a barei de activitati este plasat butonul Start,
executand un clic pe @ se afiseaza lista meniului principal al sistemului
de operare Windows 2000 Professional. Comenzile meniului Start le vom
studia intr-o lucrare de laborator aparte in temele ce urmeaza.

Modificarea dimensiunilor gi pozfiei barei de activitari

Bara de activitati are proprietatea de afi deplasata la orice margine a
suprafetei de lucru. Pentru aceasta, executam urmatorii pasi:

I. Pozitionam indicatorul mouse-ului pe un loc liber in bara de
activitati si activam butonul stang al mouse-ului;

I. Tinand activat butonul stang al mouse-ului, deplasim cursorul
catre una din marginile suprafetei de lucru;

I11.Cand bara de activitati va ocupa pozitia necesara, eiberam butonul
mouse-ului.
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Bara de activitasi poate fi redimensionata, adica dimensiunea barei
de activitati poate fi modificata (dimensiunea maxima pe care o poate
obtine — pana la jumatate din suprafata de lucru si dimensiunea minima e
de dorit sa fie pana la inaltimea butonului Start).

Pentru aceasta, executam urmatorii pasi:

I. Pozitionam indicatorul mouse-ului pe marginea libera a barei de
activitati in asa fel ca el si-si schimbe forma;
I1.  Activam butonul stang a mouse-ului si-I mentinem activat;
[11. Deplasam indicatorul mouse-ului in directia respectiva;
IV. Eliberam butonul mouse-ului.
Lafe procedam pentru amicsora dimensiunile barel de activitati.

Adaugarea/ascunderea barelor cu instrumente in bara de activitati.
Crearea barelor noi
Pentru a adauga (a integra) in bara de activitati una din barde
prestabilite sau chiar toate, executam urmatorii pasi:
I.  Deschidem meniul contextual a bare de activitati;
I1. Selectam optiunea T oolbars (Bare);
I1l. Activam din submeniul comenzii Toolbars una din barde
Address (Adresa), Links (Lincaje), Desktop (Suprafata de lucru),
Quick L aunch (Scurtaturi).

Bara activa in lista submeniului Toolbars contine in fata semnul
bifare. Acest semn apare sau dispare executand numai un clic pe numee
barel respective. Dispare bifa din fata si, bineinteles, ca dispare si bara
respectiva din bara de activitati. in cazul in care vrem si cream o bara
noua, ea se adauga de rand cu bare e prestabilite si automat se activeaza.

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

I.  Deschidem meniul contextual al barel de activitati;

Il. Selectam optiunea Toolbars, New Toolbar (Bara noud), apare o

fereastra de dialog cu numele New Toolbar;

I1l. Selectam dosarul care contine comenzile (fisiere sau dosare)

carevor fi plasate pe bara nou;

IV. Activam butonul OK.

Pentru a renunfa la bara noua creata, o dezactivam in lista
submeniului Toolbars.

Proprietafi mai avansate ale barei de activitari si ale meniului Start
Pentru a modifica proprietatile barei de activitati este necesar de a

deschide fereastra de dialog cu numele Taskbar and Start Menu

Properties (Proprietatile barei de activitati si ale meniului Start, fig.7), fila
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General. Aceasta fereastra o deschidem prin una din urmatoarele cii
descrise mai jos:
1. Start, Setting, Taskbar & Start Menu;
2. Deschidem meniul contextual al barei de activitati si lansam
optiunea Properties.

Indiferent prin ce metoda lansim comanda respectiva, pe ecran
apare aceessi fereastra de dialog ce contine doua file General si
Advanced. Fereastra este insotita de o imagine — zona Preview, ce permite
preventiv sa observam efectul optiunilor plasate mai jos deimagine.

Remarca: Numarul comenzilor variaza in dependenta de versiunea
sistemului de operare Windows.

Taskbar and Start Menu Properties 2=

General | Advanced |

RS

Sound Re

3

Whardpac
[ star || |[<5 1245 Fh h

¥ always on top

I Auto hide
I shew small icons in Stark menu
¥ Sheow clock

¥ Use Personalized Menus

oK I Cancel I Apply, |
Fig.7. Proprietarile barel de activitari si a meniului Sart

Vom descrie functiile comenzilor in cazul in care ele sunt active:
Always on top — bara de activitati va fi afisata intotdeauna deasupra
oricarel ferestre deschise;

Auto hide — bara de activitati automat se ascunde la indepartarea
indicatorului mouse-ului de la ea, la apropiere — eareapare;

Show small icons in Start menu — se afiseaza pictograme mici in
lista meniului Start;

Show clock — se afiseaza ceasul eéectronic de sistem in bara de
activitati;

Use Personalized Menu — utilizarea meniurilor personalizate
(scurte, care contin numai comenzile cele mai des utilizate). In acest
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caz la sfarsitul listel meniului apare un buton in forma unel sageti

duble, care permite afisarea tuturor comenzilor meniului. Pentru a

demonstra acest lucru deschidem Start, Programs si observam ca

nu este afisata toata lista de comenzi ce se contine in Programs,

pentru a o vizualiza in intregime executam clic pe sigeata dubla de

la sfarsitul listei.

Sa descriem functiile comenzilor in cazul in care ele nu sunt active:

Always on top — bara de activitati poate fi ascunsa partial sau in

intregime sub o fereastra deschisi;

Auto hide — bara de activitati nu se ascunde, intotdeauna este la

ecran;

Show small icons in Start menu — se afiseaza pictograme mari in

lista meniului Start;

Show clock — dispare ceasul electronic de sistem din bara de

activitati;

Use Personalized Menu — utilizarea meniurilor personalizate

(complete). In acest caz in lista meniului apare lista completd a

comenzilor meniului respectiv. La fd pentru a demonstra acest

lucru deschidem Start, Programs si observam ca este afisata lista

completa de comenzi ce se contine in Programs.

In partea de jos a ferestrei de dialog din fig.7 sunt plasate trei
butoane de comanda:

.....

.....

Apply — Aplica parametrii stabiliti, dar nu inchide fereastra Se
utilizeaza in cazul in care vrem si confirmam o optiune oarecare fara a
inchide fereastra cu scopul de a mai stabili si alte optiuni din fereastra.
Aceste tre butoane se intdlnesc in mai multe ferestre de dialog si au
aceleasi functii.
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10.
11.

12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22
23.

24,

25.
26.

NSARCINARI PRACTI CE

Lanseaza sistemul de operare Windows 2000 Professional.

Sterge de pe suprafata de lucru obiectele de prisos (in afara ceor
de baza: My Computer, My Network Places, Recycle Bin).

Curata cutia dereciclare (Recycle Bin).

Sorteaza obiectele de pe suprafata de lucru dupa nume in ordinea
alfabetului.

Selecteaza toate obiectele de pe suprafata de lucru.

Renunta |la selectare.

Selecteaza numai obiectele ce ocupa locuri impare pe suprafata de
lucru.

Renunta |la selectare.

Deplaseaza toate obiectele in coltul din dreapta-sus a suprafetei de
lucru intr-o linie orizontala.

Aranjeaza automat obiectele de pe suprafata de lucru.
Redenumeste aplicatia My Computer in Calculatorul meu si apoi
restabil este numele precedent.

Afiseaza meniul de accesrapid al suprafetel de lucru (Renunta).
Afiseaza meniul de acces rapid a aplicatiei My Computer
(Renunta).

Afiseaza meniul de acces rapid al aplicatiei Network Places
(Renunta).

Afiseaza meniul de acces rapid al aplicatiei Recycle Bin.

Lanseaza celetrei aplicatii Standard de pe suprafata de lucru.
Aranjeaza ferestree aplicatiilor Standard in forma de Cascada.
Aranjeaza ferestrde aplicatiilor Standard Vertical de la stinga la
dreapta.

Aranjeaza ferestrde aplicatiilor Standard Orizontal de susinjos.
Inchide toate ferestre e de pe suprafata de lucru.

Trece calculatorul in regim de asteptare.

Trece calculatorul in regimul de lucru.

Deplaseaza bara de activitati la marginea de sus a suprafetel de
lucru.

Deplaseaza bara de activitati la marginea de jos a suprafetei de
lucru.

Mareste dimensiunea bare de activitati pana lamarimea maxima.
Micsoreaza dimensiunea bare de activitati pana la marimea ei
implicita.
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27.

28.
29.
30.
31.
32.
33.
. Creeaza 0 bard noua cu numele My Computer si integreaz-o in

35.
36.

37.
38.
39.
40.
41.

42.
43.

45.

Adauga in bara de activitati bara comenzilor rapide cu numele
Quick Launch.

Afiseaza meniul de acces rapid al butonului Start (Renunta).
Afiseaza meniul de accesrapid al barei de activitati (Renunta).
Afiseaza meniul de acces rapid al ceasului electronic (Renunta).
Ascunde bara comenzilor rapide — Quick Launch.

Adauga in bara de activitati bara Address.

Ascunde bara Address din bara de activitati.

bara de activitati.

Ascunde bara My Computer din bara de activitati.

Configureaza ca in lista meniului Start si se afiseze pictograme
mari ale comenzilor.

Configureaza ca in lista meniului Start si se afiseze pictograme
mici ale comenzilor.

Configureaza ca bara de activititi si se ascunda automat
(Renunta).

Configureaza ca bara de activitati si se afiseze sub fereastra
aplicatiei My Computer (Demonstreaza).

Configureaza ca bara de activitati sa se afiseze deasupra ferestrei
aplicatiei My Computer (Demonstreaza).

Ascunde ceasul electronic de sistem din bara de activitati.

Afiseaza ceasul electronic de sistem in bara de activitati.

Creeaza 0 bara cu numele propriu pe baza dosarului My
Documents si integreaz-o in bara de activitati.

. Inchide toate ferestrele deschise (daci mai este la moment ceva

deschis);
Abandoneaza corect sistemul de operare Windows.



LUCRAREA DE LABORATOR NR.2
Tema: Fereastraaplicatiei My Computer
Obiectivele lucrarii:

Formarea deprinderilor practicesi a cunostintelor referitoarela:

— cunoasterea e ementelor de baza aleferestrei;

— cunoasterea comenzilor meniului System si aplicarealor in
practica atat cu mouse-ul cat si cu tastatura;

— permutarea bardor din fereastra;

— adaugarea/dliminarea butoanel or pe bara Standard Buttons;

— dfisarea caii complete (scurte) in bara detitlu si in bara adresei;

— cunoagsterea manipularilor principale cu fereastra;

— modificarea structurii ferestre;

— cunoasterea comenzilor din submeniul Explorer Bar;

— afisarea structurii ierarhice a dosarelor in continutul ferestre;

— dfisarea/ascunderea extensiel in numel e fisierului;

— navigarea in structura de date cu instrumentele: Back, Forward si
Up.

Lansarea aplicasiel My Computer. Elementele de bazi ale ferestrei
Semnificatia aplicatiei My Computer dgja o cunoastem din lucrarea
precedenta, aici vom descrie elementdde de baza ae ferestrei 6.
Pictograma acestel aplicatii este plasata pe suprafata de lucru, lansand-o in
rezultat obtinem o imagine grafica asemanatoare cu ceadin fig.1.
Tot ce se lucreaza in Windows 2000 Professional este afisat in una
din cdetrei tipuri deferestre (engl. windows):
fereastra de program;
fereastra cu document;
fereastra de dialog.
De exemplu, continutul ferestrei My Computer este afisat intr-o
fereastra de program.

Starile posibile ale unei ferestre de program deschise
Oricefereastra poate si se afle in una din cele 3 stari posibile:
de minimizare — in acest caz zona de lucru a ferestrei respective
nu este vizibila si este vizibil numai butonul e in bara de activitati,
prin acest buton ea poate fi activata pentru prelucrarea informatiei
din ea. Pentru atrece in acest regim utilizam optiunea Minimize;
de maximizare — in acest caz suprafata ferestrei ocupa intregul
ecran, alte ferestre nu se mai vad pe ecran si daca sunt deschise,
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atunci butoanele lor le putem vizualiza numai in bara de activitati.
Pentru a trece in acest regim utilizam optiunea M aximize;

de restabilire — in acest caz suprafata ferestrei ocupa numai o
parte a ecranului, e posibil sa vizualizam informatia si din alte
ferestre. Pentru a trece in acest regim utilizam optiunea Restor e.
In acest regim putem efectua diferite operatii asupra ferestrei cum
ar fi: redimensionarea, deplasarea pe suprafata de lucru, ceea cein
alteregimuri descrise nu este posibil.

Structura ferestrei My Computer

In continuare vom prezenta imaginea grafici a ferestrel aplicatiel
My Computer, dupa care vom descrie detaliat elementele de baza ale
ferestrei de program.

My Computer J .

J File Edit Miew Favorites Tools  Help —

J 4=Back - = - £]] Q5earch [ Folders :ﬁm\
=]

] Address IE.J My Camputer N \_,\. Barade

Baradetitlu

o

| meniuri
=4 3.5 Floppy (A:) B inst ent
aracu insrumente
SYSTEM (C:
e (c Standard Buttons ’
LI DISK (D)

Bara adresal

g Compact Disc (E})
] Control Panel

Continutul ferestre
My Computer Barade sare

|5 objectis) | |@ MMy Computer = 5

Fig. 1. Elementele de bazi aleferestrei aplicagiei My Computer

Fereastra aplicatie My Computer contine urmatoare e elemente:
a) Baradetitlu (Title Bar);
b) Barade meniuri (Menus Bar);
¢) Baracu instrumente (Standard Buttons);
d) Baraadresel (Address Bar);
€) Zonade lucru (Workspace);
f) Baradederulare verticala (Vertical Scroll Bar);
g) Baradederulare orizontala (Horizontal Scroll Bar);
h) Barade stare (Status Bar).
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Sa descriem succint fiecare element al ferestrel aplicatiei My
Computer.

a) Baradetitlu (Title Bar) (fig.2)

[Srycomputer 1o/ ]|

Fig. 2. Bara detitlu

In stanga barei detitlu este plasat butonul System, executand un clic
pe & (sau actionand combinatia de taste Alt + spatiul liber), se afiseaza
lista meniului System (fig.3) cu urmatoarele comenzi:

J = Restore

Mave
Size Bsearch  [Fclders (#History | 05

Minimize j |

O Maxirnize

X Close Alt+F4
JOTSF 0]

Listameniului System ’

|5 ohject(s) | I@ Iy Computer 4
Fig. 3. Meniul System al barei detitlu

Restore (Restabilire) — permite restabilirea ferestrei la dimensiunile
anterioare (care a avut inainte de maximizare sau minimizare);

Move (Deplasare) — permite deplasarea ferestrei pe suprafata de
lucru (utilizand tastele directionale, o putem deplasa numai in cazul in care
este restabilita);

Size (Redimensionare) — permite redimensionarea ferestre
(utilizand tastele directionale, o putem redimensiona, la fel, numai in cazul
in care este restabilita);

Minimize (Minimizare) — permite minimizarea ferestre transfor-
mand-o intr-un buton pasiv pe bara de activitati (pentru a o reafisa cu
gjutorul tastaturii actionam combinatia de taste Alt + Tab, cu ajutorul
mouse-ului — clic pe butonul din bara de activitati);

Maximize (Maximizare) — permite de a mari fereastra pe tot
ecranul;

Close (Alt+F4) — permite de ainchide fereastra.
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Aceste comenzi le putem activa atdit cu cu mouse-ul cat si cu
tastatura (utilizand tastele directionale si tasta Enter).

Mai des apelam la aceste comenzi, in cazul in care mouse-ul e
defectat. Cum vom activa comenzile utilizand tastatura? Orice comanda se
selecteaza deplasand cursorul cu tastele directionale (tastele cu sageti) pe
optiunea respectiva, dupa ce actionam tasta Enter pentru a activa comanda
selectatd. Operatiile de redimensionare si de deplasare se realizeaza, de
asemenea, cu ajutorul tastelor directionale, starea finala a ferestrel se
fixeaza cu gjutorul tastei Enter.

Remarca: Mai rapid putem inchide orice fereastra de program,
inclusiv si a aplicatiet My Computer, executand dublu clic pe butonul
System din bara de titlu a ferestrei programului respectiv.

In bara de titlu dupa butonul System urmeazi numele programului
My Computer, iar in dreapta barei detitlu sunt plasate trei butoane (fig.4):

Minimize

Fig. 4. Butoanele Minimize, Maximize si Close

Daca activam butonul Maximize fereastra trece in regim de
maximizare si € se transforma in butonul Restore Down (care permite
trecere in regim de restabilire) si invers. Daca pozitionam indicatorul
mouse-ului pe fiecare buton in parte, ne apare o notitda explicativa ce
semnifica functia butonului respectiv. Mai rapid vom restabili sau
maximiza orice fereastra de program executdnd dublu clic pe bara de titlu.
In bara de titlu avem posibilitate si afisaim calea completa/scurta a
obiectului curent.

Pentru a afisa calea completd/scurta in bara de titlu a obiectului
curent, executam urmatorii pasii:

I. Tools, Folder Options, apare fereastra de dialog cu numele
Folder Options (fig.5);

I1. Scoatemin relief fila View;

I1l. Activam/dezactivam optiunea Display the full path in title bar
(Afiseaza calea completa in bara detitlu);

IV. Activam butonul OK.
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General  Miew | File Typesl Offline Filesl

— Folder views
r You can et all of pour folders to the same wiew.
iia
Like Current Folder I Feset All Folders I

Activeaza optiunea pentru a afisa calea

Advanced settings: < . . N .
S Fles swil Friders completd a obiectului curent in bara detitlu

[ Display compressed files &
Display th == har
[OoTrTay the full path in title bar

[£3 Hidden files and folders
@& Do not show hidden files and folders
o hidden files and folders
[ Hide fil="& n B
Hide protected operam
[ Launch folder windows in a =5
[£3 Managing pairs of ‘Web pages

Activeaza optiunea pentru a afisa pe
ecran figierele si dosarele ascunse

{2} Show and manage the pair 3w —
Festore Defaults |
Ok | Cancel I Apply |

Fig. 5. Afisarea caii complete/scurte in bara detitlu

m i .|
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Fig. 6. Fila General activa in fereastra de dialog Folder
Options

In continuare vom descrie optiunilefilei General (fig.6):
Sectiunea Active Desktop (Suprafata de lucru activa):




Enable Web content on my desktop — afisarea continutului Web-
paginii pe suprafata de lucru;

Use Windows classic desktop — utilizarea suprafetei de lucru
clasice.

Sectiunea Web View (Afisarea continutului Web):

Enable Web content in folders — afisarea continutului Web-
paginii in fereastra dosare or;

Use Windows classic folders — utilizarea modului clasic al
dosarelor.

Sectiunea Browse Folders (Vizualizarea dosarel or):

- Open each folder in the same window — se deschide fiecare dosar
in aceessi fereastra;

Open each folder in its own window — se deschide fiecare dosar
in fereastra aparte.

Sectiunea Click items as follows:

. Single-click to open an item (point to select) — cu un clic vom
deschide orice obiect si, pozitionand indicatorul mouse-ului pe
obiectul respectiv, sevasdecta;

Double-click to open an item (single-click to select) — cu dublu
clic vom deschide orice obiect si cu un clic vom selecta obectul.

b) Bara de meniuri (M enus Bar) (fig.7)

J File Edit ‘“iew Favorites Tools  Help m

Fig. 7. Bara de meniuri

Bara de meniuri incepe cu o linie verticala, care permite si-i
schimbam pozitia. Pentru a plasa bara de meniuri mai jos, de exemplu, sub
bara cu instrumente Standard Buttons sau sub bara adresei Address Bar,
mai intai pozitionam indicatorul mouse-ului pe linia verticala din fata & si
cand isi schimba forma, tragem bara in locul necesar. La fel, o plasam
inapoi la locul implicit. In aceastd bara avem diferite nume de meniuri,
aceste meniuri le putem activa atat cu mouse-ul cat si cu tastatura.

Linia verticala din fata barei de meniuri (si din fata celorlalte bare)
apare/dispare datorita comenzii Lock the Toolbars din meniul View,
Toolbars sau din meniul contextual a barei de meniuri sau a bare cu
instrumente.
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Activarea meniurilor cu gjutorul mouse-ului si atastaturii

Programul Windows 2000 Professional este proiectat pentru a fi
utilizat cu ajutorul mouse-ului, ceea ce este mai comod pentru utilizator,
dar nu este exclus si lucram si cu tastatura, mai ales, in cazul in care
mouse-ul nu functioneaza bine. Sa descriem operatiile de deschidere a
meniurilor atat cu mouse-ul cat si cu tastatura.

Cu mouse-ul: pozitionam indicatorul mouse-ului pe meniul care
dorim sa-l1 deschidem si executam un clic pe €, se afiseaza o listd de
comenzi. Pentru a lansa o comanda oarecare din lista, executam un clic pe
numele ei. Comenzile ce nu sunt urmate de trei puncte de suspensie se
executa imediat, iar cele ce sunt urmate de puncte de suspensie (...),
intotdeauna deschid o fereastra de dialog in care selectam/indroducem
parametrii comenzilor respective.

Cu tastatura: actionam o singura data tasta Alt. Observam ca in
denumirea fiecarui meniu se subliniaza cate o litera numita litera de
selecrie, apoi actionam 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, la fel, cate o litera subliniata.
Pentru a lansa o comanda oarecare din lista, actionam numai litera
subliniata sau cu tastele directionale plasaim cursorul pe aceasta comanda
si actionam tasta Enter.

Cum si lucram cu o fereastra de dialog ?

O fereastra de dialog este un mod de comunicare a sistemului de
operare Windows cu utilizatorul, ea ne cere mai multe informatii sau
confirmari a unel actiuni. Daca am selectat necesarul din ea, activam
butonul OK' pentru a confirma optiunile si a inchide fereastra de dialog, iar
daca ne razgandim sau comitem vreo greseala in ea, atunci actionam tasta
Esc (Anulare) sau activaim butonul Cancel (Anulare) din fereastra
respectiva, pentru a o inchide si nu a confirma optiunile selectate. in cazul
in care in fereastra de dialog este plasat si butonul de comanda Apply
(Aplica), atunci activandu-I putem confirma optiunile, dar fereastra va
ramane in continuare deschisa dupa cum afost descris mai sus.

) Bara cu instrumente (Standard Buttons) (fig.8)

J dmBack ~ = - | @58arch L Falders @Histnrv ‘E’ L X @ | M

Fig. 8. Bara cu instrumente Standard Buttons /n forma standarda
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Aceastd bara incepe, la fe, cu o linie verticala, linia avand aceessi
destinatie. In bara sunt afisate butoanele prestabilite (Standard). Primele
trel butoane din barda Back, Forward si Up ne permit si navigam in
structura de dosare. E important sa observam, care din aceste trei butoane
au in dreapta un buton cu o sageata mica si ce functie are acest buton?

Back — serveste pentru a ne intoarce in dosarul (la nivelul) in care
am fost inainte de a intra in dosarul curent (la nivelul curent), in cazul in
care activam butonul cu sageata din dreapta butonului, avem posibilitate de
areveni laorice nivel anterior laalegere;

Forward — trecereain dosarul (Ia nivelul) in care am fost inainte de
a activa butonul Back, in cazul in care activam butonul cu sigeata din
dreapta butonului, avem posibilitate si revenim direct la orice nivel in care
anterior ne-am intors cu butonul Back;

Up —cu un nivel mai sus (la dosarul din nivelul superior).

Avem posibilitate si adaugam in aceasta bara butoane de care avem
nevoiesi sa excludem din bara acd e butoane de care nu avem nevoie.

Ca s adaugam sau sa excludem butoane din bara Standard Buttons
e nevoie sa deschidem o fereastra de dialog cu numele Customize
Toolbar (fig.9). Aceasta fereastra o deschidem prin urmatoarele cii
descrise mai jos:

1. View, Toolbars, Customize;

2. Clic dreapta pe suprafata liberd a barei Standard Buttons sau
pe un buton activ din aceeasi bara, apoi din meniul contextual
selectam comanda Customize (Configurare).

Pentru a adaduga un buton (o comanda) in bara Standard Buttons,
executam urmatorii pasi:

I. Deschidem fereastra de dialog Customize Toolbar;

I1. Din lista Available toolbar buttons, selectam butonul pe care
vrem sa-l adaugam;

I11. Activam butonul Add pentru a-| adauga;

IV. Activam butonul Close pentru a inchide fereastra de dialog.

Pentru a exclude un buton din bara Standard Buttons, executam
urmatorii pasi:
I. Deschidem fereastra de dialog Customize Toolbar;
I1. Din listd Current toolbar buttons, sdectaim butonul care vrem
si-l excludem;
I11. Activam butonul Remove pentru a-| exclude;
IV. Activam butonul Close pentru ainchide fereastra de dialog.
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Remarca: La adiaugarea butoandor pe bara cu instrumente,
comenzile respective trec din lista Available toolbar buttons in lista
Current toolbar buttons, iar la excluderea butoanelor din bara operatiile
decurg invers.

Customize Toolbar i ﬂﬂ
Awailable toolbar buttons: Current toolbar buttons: Bl I
Separatar - = Back -~
— Fiezet
@ Stop = Faornward

[#] Refresh Add > I ] Up

ot Home Separator

=) Map Drive <- Remove i 'ﬁ Search
< 4|
Mave Dow|

% Disconnect e p

@ Full Screem
4

Texk options:

Moree Down

Lista butoanelor care deja
sunt pe bara

Lista butoandor care
pot fi adaugate in bara

Ican apkions: ISmaII icans j
Fig. 9. Configurarea barei Sandard Buttons

Avem posibilitate sa schimbam pozitia relativa a butoanelor din
bara. Pentru a efectua aceasta operatie, executam urmatorii pasi:

I. Deschidem fereastra de dialog Customize Toolbar;

I1. Selectam butonul din lista Current toolbar buttons care vrem sa-
| deplasam;

I11. Activam unul din butoanele Move Up (inainte) sau Move Down
(inapoi) in dependenta de directia in care tindem sa-1 deplasam;

IV. Activam butonul Close pentru a inchide fereastra de dilaog.

Avem posibilitate sa afigam/ascundem eticheta butoanelor respecti-
ve din bara sau sa afisam eticheta in dreapta numai la unele butoane.
Pentru a ef ectua aceste operatii, executam urmatorii pasi:
I. Deschidem fereastra de dialog Customize Toolbar;
I. Selectam pe rand optiunile respective din campul cu lista Text
options, observand efectul pe bara, si alegem optiunea necesara;
[11. Activam butonul Close.
Avem posibilitate sa afisam pe butoanele din bara pictograme mari
sau mici.
Pentru a efectua aceste operatii, executam urmatorii pasi:
I. Deschidem fereastra de dialog Customize Toolbar;
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I1. Selectam comanda respectiva din campul cu lista | con options;
Small icons — pictograme mici;
L arge icons — pictograme mari.

[11. Activam butonul Close pentru a obtine rezultatul.

Bara Standard Buttons poate fi ascunsa/afisata prin meniul View,
Tollbars sau deschidem meniul contextual al barei de meniuri si
dezactivam/activam numele barei Standar d Buttons.

Uneori seintampla ca pe bara lipsesc butoanele standard sau el e sunt
aranjate intr-o ordine neplacuta etc. Exista posibilitatea de a restabili
automat bara cu instrumente laforma e implicita (standarda).

Pentru a restabili bara cu instrumente, executam urmatorii pasi:

I. Deschidem fereastra de dialog Customize Toolbar;

I1.  Activam butonul Reset;

I11. Activam butonul Close pentru a inchide fereastra de dialog.
d) Baraadresei (Address Bar) (fig.10)

||J Address I@ My Computer j “

Fig. 10. Bara adresel

In stanga barei, la fel, este plasata o linie verticali, ce are aceessi
functie ca si linia verticala din barele studiate. In bara adresd se afiseaza
numel e obiectului curent (in unele cazuri si calea completa alui). Utilizand
bara adresei (butonul din dreapta barel cu sageata pe e orientatd in jos)
putem sa ne deplasam de la un obiect la dtul. Lafd, in bara adresel ca si
in bara de titlu, avem posibilitate sa afisam calea completd/scurta a
obiectului curent.

Fie ca am deschis dosarul My Documents de pe discul C: si vrem
sa afisam calea completa a lui in bara adresei. Pentru aceasta, executam
urmatorii pasi:

I. Tooals, Folder Options;
I1. Scoatemin relief fila View;
[1l. Activam optiunea Display the full path in the address bar
(Afiseaza calea completa in bara adresd, fig.5);
IV. Activam butonul OK.
Barava avea urmatorul aspect: (fig.11)

J Address [\ C:\My Documents j

Fig. 11. Calea completa a dosarului My Documents in bara adresel
Privind bara adresei, putem afirma ca dosarul My Documents este
plasat pediscul C:.
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Fie ca dorim sa afigam calea scurtd a aceluiasi dosar in bara adresei.
Pentru aceasta, executam urmatorii pasi:
I.  Tooals, Folder Options;
I1. Scoatemin relief fila View;
I1l. Dezactivam optiunea Display the full path in the address bar
(fig.5);
IV. Activam butonul OK.
Barava avea urmatorul aspect: (fig.12)

“ Address Ia My Documents j |
Fig. 12. Calea scurta a dosarului curent My Documents

Bara adresei poate fi ascunsi/afisata prin meniul View, Tollbars,
Address Bar sau clic dreapta pe bara de meniuri si din meniul contextual
dezactivam/activam numele barei Address Bar.

€) Zonadelucru (fig.13)
(in stanga este afisat continutul Web al dosarului curent si informatia
despre obiectul selectat).

In zona de lucru sunt afisate unitatile de disc si aplicatia Control
Panel. Vom studia mai tarziu semnificatia acestel aplicatii.

In cazul in care am deschis o unitate de disc, in zona de lucru se
afiseazi lista dosardor si afisierdlor.

53.5 Floppy (a:)
’-Ej @Compact Disc (E:)
™ GENSYSTEM (C:)
My Computer

DISK (D:)
Lacal Disk,

Capacity: 12,1 GB

[ used: 7,258 GB

Este selectata unitateade disc D: si in

stanga este afisata informatia despre
unitatea de disc selectata. Aceasta
informatie se afiseaza si in bara de
stare

[ Free: 4,85 GE

—

Fig. 13. Zonade lucru
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Modificarea modului de afisare a obiectelor in zona de lucru utilizand
meniul View

In fereastra programului My Computer putem afisa obiectele in
diferite moduri. Daca cautam un obiect dupa nume, vom prefera si vedem
obiectele in forma de o lista. Daca dorim sa vedem marimea, tipul
obiectului sau alte detalii, putem stabili un mod de vizualizare detaliat. Sa
descriem semnificatiile optiunilor pe care le putem selecta din meniul
View (Vizualizare) sau activand butonul Views din bara cu instrumente
Standard Buttons sau din meniul contextual a zone de lucru:

. Large | cons — pictograme de dimensiuni marite;

Small | cons — pictograme de dimensiuni mici;

List —lista obiectelor fara detalii (in coloane);

Details — lista obiectdor cu specificarea detdiilor: numele,

marimea, tipul, data si ora crearii continutului din fereastra etc.

In cazul in care suntem pe o unitate de disc in aceasta lista in afara
de cde 4 comenzi descrise mai sus, se afiseaza inca 0 comanda:

Thumbnails — pentru vizionarea rapidd a unui numar mare de

imagini dintr-un dosar in forma de cadre.

Remarca: Sistemul de operare Windows 2000 Professional retine
modul de vizualizare care a fost sdectat ultima data de utilizator.

Semnificatiile comenzilor de baza din submeniul Explorer Bar
sunt:

Search — lanseazd procedura de ciutare a obiectelor in Windows
(vom studia aceasta optiune mai tarziu);

Folders — afisarea structurii ierarhice a dosarelor in continutul
ferestrei My Computer (pentru acelasi scop serveste butonul Folders din
bara cu instrumente Standard Buttons). In acest regim zona de lucru fsi
schimba aspectul, anume se imparte in doua panouri: in cel din stinga se
afiseaza structura ierarhica a dosarelor, iar in cel din dreapta, continutul
obiectului selectat din structura ierarhica a dosarelor (panoul din stanga).
Acele obiecte ce au semnul ,+” in fata pictogramei contin cel putin un
dosar, cde ce nu au semnul ,,+” in fata pictogramei nu contin dosare ci
numai fisiere sau in genere sunt goale. Executand un clic pe semnul ,,+”, €
se transforma in semnul ,—" si se afiseaza structura ierarhica a dosarelor
din dosarul respectiv, aceasta structura se ascunde prin clic pe,,—".

Vom descrie succint urmatoarele comenzi din meniul View:

Arrange lcons — permite aranjarea (sortarea) obiectelor (a fost
descrisi in lucrarea precedenta);
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Choose Columns — configurarea coloanel or;

Go To —sdlt la una din comenzile indicate in lista submeniului
respectiv;

Refresh — permite reinnoirea continutului ferestrei.

Afisarea/ascunderea extensiel in numee fisierelor
In zona de lucru a ferestre dosarului poate fi afisatd lista dosarelor
si afisierelor din dosarul respectiv. Fiecare dosar are numele. Fisierdle au
si nume si extensie. Numele este separat de extensie prin semnul ,, punct”.
Fisierde sunt de mai multe tipuri, le deosebim dupa pictograma si dupa
extensie (extensia o formeaza celetrei, uneori patru caractere, dupa humele
fisierului, de exemplu *.txt sau *.doc sau *.exe etc., unde * - numele
figierului).
Pentru a afisa/ascunde extensia in numele fisierului, executam
urmatorii pasi:
I. Tooals, Folder Options;
I1. Scoatemin relief fila View;
I11. Dezactivam/activam optiunea Hide file extensions for known file
types (fig.5);
IV. Activam butonul OK.
Veificarea o efectuam, aflandu-ne numaidecat pe o unitate de disc
sau intr-un dosar unde avem in lista fisiere de diferite tipuri.

= DISK (D:} =101 x|
J File Edit ‘Wiew Faworites Tools  Help |

J S Back ~ = - (1] | hsearch 4 Folders S #Histary | e e

| Address | = D1k (D) =l
Mame £ | LI

95 Dictionar

[ Diverse

C Graficul de lucru Baradederulare

[ Imagini Laborator verticala

.:] Insarcinari la koate comp

!:] Inskall

[ rusic

A Phota

Barade derulare
orizontala

COPLATA CU ORA

A Pragrame analitice 2005
:I Raport Darea de seama pe
[ Referat

(23 Skrucutri de date Conspect
[C 1 Teste la toate comparkimentele 2004

1] |

|1 objectis) selected | [t My Computer y

Fig. 14. Barele de derulare in fereastra My Computer
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f) Bara de derulare verticala si orizontala (Vertical Scroll Bar and
Horizontal Scroll Bar).

Ambele bare de derulare apar in fereastra, in cazul in care toata
informatia nu se incadreaza in zona de lucru. Ele ne permit sa vizualizam
informatia (obiectele) din zona de lucru de sus in jos (si invers) sau de la
stanga la dreapta (si invers).

Daca redimensionam fereastra, atunci de pot sa apara la micsorarea
dimensiunilor sau pot si dispara — la marirea. Mai des barele de derulare
apar in fereastra la afisarea obiectelor in modul Details. In fig.14 fereastra
esterestabilita si obiectele sunt afisate in modul List (Lista).

Daca activam butoanele cu sigeti la capetele barelor atunci ne
deplasam cu un rand sug/jos in cazul barei verticale si cu o coloana la
stanga/ la dreapta in cazul barel orizontale Daca executam clic in
interiorul barel atunci trecem cu un ecran sus sau jos in cazul barei
verticale si la stanga sau la dreapta in cazul barei orizontale. Pentru
derularea rapida a continutului ferstrei utilizim casete de pe bare,
tragandu-le in directia respectiva.

g) Baradestare (Status Bar) (fig.15)

5 ohiect(s) 3 My Computer
4
Fig. 15. Baradestare

Bara de stare este afisata in partea de jos a ferestrei, in ea se afiseaza
informatia despre starea curenta a ferestrei sau despre obiectul selectat. De
exemplu, dacid sdectam unitatea de disc C: sau D: 1n bara de stare va fi
afisatd informatia despre unitatea de disc respectiva. Bara de stare poate fi
ascunsd/afisata prin View, Status Bar. In imaginea din fig.15 este afisata
informatia despre numarul total de obiecte din zona de lucru.

Redimensionarea unei ferestre de program si deplasarea el

Exista mai multe moduri de a redimensiona o fereastra, ea fiind in
starea restabiliti o putem redimensiona (ii putem mairi sau micsora
dimensiunile) prin tragerea unei margini sau a unui colt.

Pentru aceasta, executam urmatorii pasi:

I. Pozitionam indicatorul mouse-ului pe o latura a ferestrei sau pe un
colt al e, observam ca indicatorului mouse-ului isi schimba forma;
I1. Tragem mouse-ul cat e nevoie in directia respectiva.

Putem redimensiona o fereastra, utilizand cele trei butoane din
dreapta bare detitlu (fig.4). In cazul in care marim fereastra petot ecranul,
€a nu va avea nici o margine si, butonul M aximize este inlocuit cu butonul
Restore Down. Activand butonul Restore Down, fereastra se restabileste
laforma e anterioara, activand butonul Minimize am transformat fereastra
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intr-un buton pasiv in bara de activitati. Si daca, in continuare, activam
butonul pasiv al ferestrei minimizate din bara de activitati, din nou se va
afisa fereastra programului la ecran.
Lafel, exista posibilitatea de a redimensiona o fereastra de program,
utilizand meniul System al barei detitlu si anume utilizand comanda Size.
Pentru a deplasa fereastra pe suprafata de lucru utilizand mouse-ul,
executam urmatorii pasi:
I. Pozitionam indicatorul mouse-ului pe bara detitlu a ferestrei;
I1. Tragem fereastraintr-o noua pozitie;
[11. Eliberam butonul mouse-ului.

Inchiderea ferestrei aplicariei My Computer
Pentru a inchide fereastra aplicatiei My Computer, executam una
din urmatoarele comenzi:
- File, Close;
- Activam butonul Close din dreapta barei detitlu;
- Executam dublu clic pe butonul System al barei detitlu;
- Activam optiunea Close din meniul contextual al barei detitlu sau al
butonului System;
Actionam combinatia de taste Alt+F4.
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i
1.
2

3.

NSARCINARI PRACTI CE
Lanseaza programul My Computer prin cel putin 4 metode.
Activeaza meniul System a ferestra aplicaties My Computer
utilizand mouse-ului, apoi renunta.

Deschide meniul System al ferestrei aplicatied My Computer
utilizand tastatura, apoi renunta.

Utilizand mouse-ul:

4.

5.
6.

7.

Mareste dimensiunile ferestrel aplicatiei My Computer pe tot
ecranul.

Restabileste fereastra aplicatiel My Computer la forma anterioara.
Micsoreaza dimensiunile ferestrel aplicatiei My Computer pana la
Y4 din ecran.

Deplaseaza fereastra aplicatiei My Computer in coltul dreapta-jos
al suprafetei delucru.

Utilizand tastatura:

8.

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22

Mareste fereastra aplicatiel My Computer pe tot ecranul.
Restabileste fereastra aplicatiel My Computer la forma anterioara.
Micsoreaza dimensiunile ferestrel aplicatiei My Computer pana la
Y, din ecran.

Deplaseaza fereastra aplicatiei My Computer in stanga suprafetel
delucru.

Deschide meniul File din fereastra aplicatiei My Computer, apoi
renunta.

Deschide meniul Edit din fereastra aplicatieit My Computer, apoi
renunta.

Ascunde barele: Standard Buttons, Address Bar si Links.

Afiseaza numai barde: Standard Buttons si Address Bar.

Utilizand mouse-ul schimba cu locul barde Standard Buttons si
Address Bar, apoi restabileste-le inapoi la locul implicit.

Adauga in bara Standard Buttons urmatoare e butoane: Copy, Cut
si Pagte.

Deplaseaza butonul Cut in stanga, la inceputul barei, Copy la
mijlocul barei si butonul Paste, in dreapta, la sfarsitul barei.
Configureaza astfel incat pe butoanele din bara Standard Buttons
pictogramele sa fie mari.

Afiseaza eticheta textului explicativ in partea de jos la butoanele
din bara.

Restabileste bara Standard Buttons la forma e implicita.

Deschide dosarul Sudii Z de pe unitatea de disc D:



23.

24,
25.
26.
27.
28.

29.
30.
31.
32.

33.

Afiseaza calea completa (apoi calea scurtd) a dosarului curent in
bara detitlu.

Afiseaza calea completa (scurta) a dosarului curent in bara adresel.
Deschide dosarul cu numele Cont de pe unitatea de disc D:
Afiseaza (ascunde) extensiain numele fisierelor. Demonstreaza.
Afiseaza meniul contextual a discului D: (Renunta).

Afiseaza meniul contextual a zonei de lucru a ferestrei aplicatiel
My Computer (Renunta).

Afiseaza meniul contextual a barel detitlu (Renunta).

Afiseaza meniul contextual al barel de adrese (Renunta).

Afiseaza structura ierarhica a dosarelor in fereastra aplicatiei My
Computer.

Afiseaza in zona de lucru pictogramele obiectelor de dimensiuni
marite.

Afiseaza in zona de lucru pictogramele obiectelor de dimensiuni
mici.

. Afiseaza in zona de lucru lista obiectel or cu specificarea detaliilor.
35.
36.

Afiseaza in zona de lucru lista obiectel or fara detalii.
Navigheaza in structura de date a discului D: utilizand butoanele
Back, Forward si Up. Prin ce se deosebesc aceste butoane?
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LUCRAREA DE LABORATORNR. 3
Tema: Gestionar ea fisierelor si dosarelor in Windows
Obiectivele lucrarii:

Formarea deprinderilor practicesi a cunostintelor referitoarela:
— studierea metodelor mai avansate de sortare a obiectelor;
— sdectarea obiectelor;
— crearea dosardor si fisierelor de oricetip;
— redenumirea obiectelor;
— stergerea obiecteor cu plasarealor in cutia dereciclare;
— stergerea definitiva a obiectelor;
— restabilirea obiectelor sterse;
— configurarea cutiel dereciclare.

Pentru gestionarea fisierelor si dosarelor in sistemul de operare
Windows exista doua aplicatii: My Computer si Windows Explorer.
Aplicatia My Computer poate fi accesata de pe suprafata de lucru, iar
aplicatia Windows Explorer — din Start/Programs/Accessories. Aceste
aplicatii, difera prin aceea ca afiseaza informatia in mod diferit in zona de
lucru. Aplicatia Windows Explorer poate fi lansata prin mai multe
metode: (@) prin deschiderea meniul contextual al oricarui dosar si
activarea comenzii Explore; (b) prin utilizarea meniului contextual al
butonului Start.

Metode mai avansate de sortare a obiectelor

Uneori, pentru a gasi mai rapid un obiect oarecare din lista dupa
nume, marime, data sau dupa alte criterii, e bine, mai intai sa sortam lista
conform criteriului respectiv. Dupa cum a fost descris in lucrérile de
laborator precedente, sortarea se efectueaza utilizand meniul View,
Arrange lcons, dar nu intotdeauna suntem satisfacuti de modul de
aranjare a obiectelor dupa lansarea comenzilor din acest meniu, deoarece
utilizand aceasta comanda avem posibilitate sa sortam lista numai intr-o
directie, dela A laZ sau crescator.

De exemplu, fie ca e necesar sa sortam o lista de obiecte in ordinea
alfabetului dupa nume (intr-o directie de la A la Z), apoi in ordinea inversa
a afabetului, tot dupa nume (in directie inversa de la Z la A). Utilizand
meniul View, optiunea Arrange | cons, nu putem sorta obiectele in directie
inversi. De aceea, pentru a sorta o lista de obiecte in ambele directii,
afisam lista obiectelor cu specificarea detaliilor (proprietatiilor) utilizand
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meniul View, Details, dupa care executam un clic pe eticheta proprietatii
respective, in dependenta de criteriul de sortare, observam pe eticheta cu
numele criteriului de sortare apare un triunghi orientat in sus sau in jos.
PT=TE

J File Edit Wiew Faworites Tools  Help |

J 4= Back - =» - | @SEarch L Falders £ Histary |E’ Lr gl 2

| address = svsTEM (C:) =1
Marme < | SIZBI Type l Modified -
3 awkicol oS File Folder 10.04.2005 15:00

O cartile File Folder 05.11.2004 09:41
Clbesene an dim File Folder 16.12. 2004 20:54
O pischeta Mz File Folder 03.01.2005 15:38
[ Documents an File Folder 23.06.2003 16:31
1 trprise File Falder 12.02.2005 22:568
D Lidia Filalogie File Folder 13.12.2004 22:12
A Limbajul Pasacal fo

File Folder 16.12.2004 20255

CLina Pascal
[ mariana

o Eticheta Name si pe eatriunghiul orientat
Camypocuml 1N SUS, CEEA CE INSEAMNA €A Obiectele sunt
—wenafent  sortate dupa nume in ordinea alfabetul ui
fjRasas (delaAlaz)

26 obgectis) (pie~__ A
Fig. 1. Obiectele discului C: sortate dupa nume in ordinea alfabetul ui
= [=1 S|
J File Edit View Faworites Tools Help

J = Back v = - | @@search [ Folders c#History | S T i
| Address | = svsTEM (C:) =l

Mame 7 | Size | Tvpe I Modified -
1EE PAS File 10.03, 2005 10:47
S KB Application 10.03.2005 21:13
13KEB MET File 14.03.2005 11:46

| POOEUSRS. M

[Z] LrTacust 1KB PAS File 10.03.2005 20:59 |
FLrtacusT e S 21:11
1 Zimbru 129

Eticheta Name si pe eatriunghiul orientat

0 wrmnT . " SN :
in jos, ceea ce inseamna ci obiectdesunt  piao

23 wincrnd

ST==tq sortatedupa numein ordineainversia 3
|__1 serghei R 130
Carecycy alfabetul ui (deIaZ IaA) 21
1 ; |—|
|27 object(s) {plus 2 hidden) [21,5 KB = My Computer i
Fig. 2. Obiectele discului C: sortate dupa nume in ordinea inversa a
alfabetul ui

Fie ca vrem si sortam obiectele din lista in ordinea alfabetului dupa
nume, atunci executam un clic pe eticheta Name, triunghiul se orienteaza
cu varful in sus (fig.1). in aceasta figura, obiectele sunt sortate in tocmai
dupi nume de la A la Z. In lista se afiseazi mai intai dosarele, apoi
fisierele. Daca dorim sa sortam obiectele din listd dupa nume in ordinea
inversa a alfabetului, adica de la Z la A, atunci executam inca un clic pe
eticheta Name, triunghiul se orienteaza cu varful in jos (fig.2) si in lista se
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afiseaza mai intai fisierele, apoi dosarele. Lafel, se sorteaza obiectee dupa
marime, data etc.

Selectarea obiectel or

Pentru a executa diferite operatii cu obiectele Windows, este necesar
de ale sdlecta. 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, selectam mai intai primul obiect din grupul de obiecte care urmeaza a
fi selectat, apoi tinand actionata tasta Shift, executam un clic pe ultimul
obiect din acelasi grup, putem selecta in ambele directii, adica de susin jos
si de jos in sus. Acelasi efect poate fi obtinut utilizand mouse-ul prin
descrierea unui dreptunghi care le va cuprinde, adica prin tragerea mouse-
ului deasupra obiectelor respective. Avem posibilitate utilizand tastatura sa
selectam un grup de obiecte adiacente dintr-o lista si anume utilizand cele
patru taste directionale in combinatie cu tasta Shift.

Pentru a selecta mai multe obiecte neadiacente, selectam un obiect
din elesi in continuare tinand actionata tasta Ctrl, executam cateun clic pe
celelalte obiecte din lista.

In cazul in care vrem si selectam toati lista de obiecte din zona de
lucru, atat vizibila cat si invizibila, activaim comanda Select All (Selectare
totala) din meniul Edit sau actionam combinatia de taste Ctr [+A.
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Fig. 3. Primelecinci obiecte Fig. 4. Primele 4 obiecte selectate
consecutive din lista selectate ce ocupd locuri impare

Ex.1. Selecteaza primele cinci obiecte consecutive din D:\Cont.
Fereastratrebuie sa arate cain fig.3.

38



Ex.2. Sorteaza lista obiectdor din dosarul D:\Cont in ordinea
crescitoare dupa marime, apoi sdecteaza primele 4 obiecte din lista, ce
ocupa locuri impare. Fereastratrebuie sa arate cain fig.4.

Ex.3. Sorteaza lista de obiecte in ordinea descrescatoare dupa
marime, apoi selecteaza, incepand cu a treilea obiect din lista si pana la al
sapteleainclusiv. Deci, fereastratrebuie sa arate cain fig.5

Creareadosarelor si afisierelor de oricetip

disc curente, in orice alt subdosar de pe aceasta unitate de disc sau de pe
alta unitate de disc cat si pe suprafata de lucru.
Pentru a crea un dosar, executam urmatorii pasi:

I.  Indicam locul (unitatea de disc sau/si dosarul) unde vom crea
dosarul nou;

I. File, New, Folder (in cazul in care ne aflam in fereastra unui
dosar) sau deschidem meniul contextual a zonei de lucru si
selectam New, Folder;

[11. Introducem numele dosarului;

V. Actionam tasta Enter sau executam un clic in afara eichetei
numelui pentru a confirma numele nou a dosarului (numele
implicit este New Folder).

Ex.1. Creeaza un dosar cu humele Univer sitate pe unitatea de disc
D:.

Pentru aceasta deschidem unitatea de disc D: utilizand aplicatia My
Computer, apoi utilizam metoda de creare a unui dosar descrisa mai sus

(fig.6).
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Fig. 5. Obiecte adiacente electate Fig. 6. Metoda de crearea

dosardor utilizand meniul File
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Rezultatul trebuie si arate ca in fig.7 (este introdus numele dosarului
si urmeaza a actiona tasta Enter sau clic in afara etichetei numelui).

Pentru a crea un figier, executim aceiasi pasi ca si la crearea
dosardor, numai ca, in loc de Folder selectam orice tip de fisier din lista
oferita de sistemul de operare (fig.8).
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Fig. 7. Dosarul cu numele Fig. 8. Metoda de crearea
Univer sitate neconfirmat fisierdor textuale utilizand meniul
File

Ex.2. Creeazi un fisier textua cu numele Al 1in dosarul
Universitate.

Pentru aceasta mai intai deschidem dosarul in care vrem sa cream
fisierul textual, utilizam pasii ce au fost enumerati la crearea dosarului,
numai ca in loc de optiunea Folder selectam Text Document (fig.8), dupa
care, la fel, introducem numele fisierului si extensia (daci e necesar)
despartite prin semnul ,, punct”.

La fel, putem crea un fisier textual utilizand meniul contextual al
zonei delucru si selectand New, Text Document.

Casi dosarelefisierele pot fi create si pe suprafata de lucru, in acest
caz se afigeaza meniul contextual al suprafetei de lucru dupa care lansam
optiunile respective.

Ex.3. Creeaza in dosarul Universitate de pe discul D: inca trei
fisiere cu numele A2, A3 si A4 utilizand respectiv tipurile de fisiere
Microsoft Word Document, Microsoft Excel Worksheet si Microsoft Access
Application. In cazul in care extensia in numele fisierului este afisata,
fereastra trebuie sa arate ca in fig. 9. Tipul fisierului il putem determina
atat dupa extensie cat si dupa pictograma.
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Remarca: Atunci cand lansaim optiunea de creare a unui document
de oricetip, trebuie sa tinem cont de faptul, ca daca este afisata extensia in
numele al fisierului, o scriem si noi, daca nu este afisata, nu o scriem nici
Noi.

Redenumirea obiectelor prin diferite metode
Pentru a redenumi un obiect (dosar, fisier, scurtatura) vom utiliza
mai multe metode:

Metoda | . Executam urmatorii pasi:
I. Seectam obiectul care urmeaza afi redenumit;
I. File, Rename (Redenumire);
I11. Introducem numele nou;
IV. Actionam tasta Enter.

Metoda | 1. Executam urmatorii pasi:
I.  Deschidem meniul contextual al obiectului respectiv;
[1. Activam optiunea Rename;
[11. Introducem numele nou;
IV. Actionam tasta Enter.

Metoda I11. Executam urmatorii pasi:
I. Seectam obiectul care urmeaza afi redenumit;
I1. Executam un clic pe eticheta obiectului;
I11. Introducem numele nou;
IV. Actionam tasta Enter.

Metoda | V. Executam urmatorii pasi:
I. Seectam obiectul care urmeazi a fi redenumit;
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[1. Actionam tasta F2;
[11. Introducem numele nou;
IV. Actionam tasta Enter.

Remarcd: In toate cazurile dupa ce am introdus numele nou al

obiectului actionam tasta Enter sau executam un clic in afara etichetel
obiectului pentru a confirma redenumirea.

Stergerea obiectelor cu plasarea lor in cutia de reciclare. Stergerea
definitiva a obiectelor

Exista mai multe modalitati de stergere a obiectelor. Putem sterge

obiecte cu plasarea in cutia de reciclare (Recycle Bin) din care ulterior pot
fi restabilitelalocul initial, dar putem sterge obiecte si fara posibilitatea de
afi restabilite.

Pentru a sterge unul sau mai multe obiecte cu posibilitatea de a le

restabili la locul initial, vom utiliza mai multe metode:
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Metoda |. Executam urmatorii pasi:
I. Selectam obiectul (-ele) care urmeaza afi sters (-€);
[1. Activam optiunea Delete din unul din locurile enumerate mai jos:

- din meniul File;

- de petastatura;

- din meniul contextual al obiectelor selectate, in rezultat apare
fereastra de confirmare cu numele Confirm File Delete
(fig.10);

I11. Activam butonul Y es.
Confirm File Delete

ﬁl Are you sure you want ko send 'Contabilitate tst' to the Recycle Bin?
LT

] we |

Fig. 10. Stergerea obiectului cu plasarea in cutia dereciclare

Metoda | 1. Executam urmatorii pasi:
I. Restabilim fereasrea dosarului sursi astfd incat si vedem si cutia
dereciclare;
I1. Seectam obiectul (-ele) ce urmeaza afi sters(-e);
I1l. Tragem obiectul (-ele) selectat(-€) in cutia de reciclare (cutia de
reciclare poatefi atat inchisa cat si deschisi);




IV. Eliberam butonul mouse-ului.

Obiectele selectate se sterg din dosarul curent si se plaseaza in cutia
de reciclare. Pentru a renunya la stergere, activam butonul No din aceessi
fereastra de confirmare.

Putem sterge definitiv obiectul (-ele) fara posibilitatea de a fi
restabilit (-€) ulterior. Aceastda metoda se utilizeaza in cazul in care suntem
siguri in intentia de a sterge obiectul (-ele), fara necesitatea de a le
recuperasi nu serecomanda de a o folosi.

Pentru a sterge definitiv unul sau mai multe obiecte, executam
urmatorii pasi:

I. Sedectam obiectul (-ele) care urmeaza afi sters(-e);

[1.  Actionam concomitent combinatia de taste Shift+Delete sau
tinand apasata tasta Shift, selectam optiunea Delete din meniul
File sau din meniul contextual al obiectelor selectate, apare
fereastra de confirmare cu numele Confirm Multiple File Delete
(fig.11);

I11. Activam butonul Yes.

Pentru a renunya la stergerea definitiva, lafel, din aceeasi fereastra
de confirmare (fig.11), activam butonul No.

Confirm Multiple File Delete E

| E. Are you sure pou want bo delete these B items?

Fig. 11. Stergerea definitiva a obiectelor

Restabilirea obiectelor sterse. Configurarea cutiei dereciclare

Vom examina in continuare procedura de restabilire a obiectelor
sterse de utilizator, care au fost stocate in cutia dereciclare. Sa mentionam,
ca in urma stergerii obiectelor, cu deplasarea lor in cutia de reciclare,
spatiul de pe disc, ocupat de ele, nu se elibereaza pana ce nu le stergem si
din cutia dereciclare (definitiv).

Pictograma cutiei de reciclare poate avea unul din urmatoarele doua
aspecte (fig.12).

Pentru a restabili unul sau mai multe obiecte sterse anterior,
executam urmatorii pasi:

I. Lansam aplicatia Recycle Bin;
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I1. Seectam obiectul (-ele) care urmeaza afi restabilit (-€);
[1l. Activam optiunea Restore (Restabilire) din unul din locurile
enumerate mai jos:
. dinmeniul File;
- activam butonul Restor e din stinga zonei de lucru;
- din meniul contextual al obiectelor selectate;
IV. Inchidem fereastra aplicatiei Recycle Bin.

e

E

Cutiadereciclare plinéj

Recycle Bin

Cutiadereciclare goaléj

Fig.12. Aspectul cutiei dereciclare plina si goala

In rezultat, obiectele vor fi restabilite in locul de unde au fost sterse.
Capacitatea cutiel de reciclare este limitata, astfel incat in urma operatiilor
destergere a obiectelor, cutia se umpletreptat. Putem interveni, si stergem
definitiv numai acele obiecte din cutia de reciclare de care cu siguranta nu
mai avem nevoie.

Pentru a sterge unul sau mai multe obiecte din cutia de reciclare,
executam urmatorii pasi:

I.  Lansam aplicatia Recycle Bin;
I. Selectam obiectul (-ele) care urmeaza afi sters(-e);
[11. Activam optiunea Delete din unul din locurile enumerate mai
os:
J din meniul File;
de petastatura;
din meniul contextual al obiectului (-lor) selectat (-e), apare
fereastra de confirmare cu numele Confirm File Delete;
IV. Activam butonul Y es pentru a confirma stergerea obiectelor.

Cutia dereciclare o putem curdri atat in cazul in care e deschisi cat
si in cazul in care e inchisa. Pentru aceasta, executam uratorii pasi:
Metoda | (Examinam cazul in care cutia de reciclare este deschisa):
I.  Lansam aplicatia Recycle Bin;
I1. Activam butonul Empty Recycle Bin din stanga zonei de lucru,
apare fereastra de confirmare cu numele Confirm File Delete;



[11. Activam butonul Yes (in caz contrar No).

IV. Inchidem fereastra aplicatiei Recycle Bin.

Metoda |l (Examinam cazul in care cutia de reciclare este inchisi):

I.  Deschidem meniul contextual a aplicatiel Recycle Bin;

I1. Activam optiunea Empty Recycle Bin, apare aceeasi fereastra

de confirmare;

I11. Activam butonul Y es (in caz contrar No).

Daca nu efectuam aceasta procedura, sistemul automat arunca
obiectele stocate anterior, pentru afaceloc celor recente.

Pentru a afiga proprietarile cutiei de reciclare, deschidem meniul
contextual al acestei aplicatii si activim optiunea Properties, apare
fereastra de dialog rerpezentata in fig.13.

Semnificatiile optiunilor din fereastra de dialog cu numele Recycle
Bin Properh&s cu filaGlobal activa (fig.13):

Configuredrives independently — fiecare unitate de disc logic a cal-

culatorului vafi configurata independent (pot avea parametri diferiti).

Use one setting for all drives — toate unitati de discurile logice vor

fi configurate identic (cu aceeasi parametri).

Do not move files to the Recycle Bin Remove files immediately

when deleted — fisierele care vor fi sterse nu vor fi plasate in cutia

dereciclare, ci vor fi sterse definitiv.

Diagrama stabileste volumul dosarului special Recycle Bin (in
procente din volumul total a discului logic). Daca optiunea Display delete
confirmation dialog este activa, atunci pe ecran apare fereastra de
confirmare a stergerii obiectului (-lor), in caz contrar —ea nu apare.
21|

Global | Local Disk 6Ciy | TMSTALL (013 | USER_DaTA (Ex |

" Configure drives independently

—{* Use one setking For all drive

[+ Do not move files ko the Recycle Bin.
Remove files immediately when deleted

1
4 .
1055

Maximum size of Recycle Bin (percent of each drive)

[+ Display delete confirmation dialog

Ok I Cancel I apply I
Fig. 13. Sabilirea proprietarilor cutiei dereciclare
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iNSARCINARI PRACTI CE

Remarca: Toate obiectele create in sistemul de operare Windows le
salvam in dosarul Windows din dosarul personal.

1.

2.

6.

7.

Sorteaza obiectele din D:\Cont in ordinea inversa a alfabetului
dupa nume.

Sorteaza fisierele din D:\Cont in ordinea descrescatoare dupa
marime.

Creeaza un dosar cu numele facultatii voastre si salveaza-l in
dosarul D:\Studii zi (sau Studii fr);

In dosarul cu numele facultitii creeaza un dosar cu numarul grupei
(de exemplu, 140);

In dosarul cu numarul grupei creeaza un dosar cu numele de
familie (de exemplu, Negura);

In dosarul cu numele de familie creeaza dosarul cu numele
Windows;

In dosarul Windows creeazi un dosar cu numele Antrenare;

In final trebuie si obtinem una din structurile afisate mai jos

(depinde la care despartitura si facultateiti faci studiile):
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8.
9

10.
11.
12.

13.
14.
15.

16.

D:\Studii zi\Economie\140\ Negura\Windows\ Antrenare

D:\Studii fr\Economie\140\ Negura\Windows\ Antrenare

D:\Studii zi\SNA\140\ Negura\Windows\ Antrenare

D:\Studii fr\SNA\140\ Negura\Windows\ Antrenare

Sorteaza fisierdle din D:\Cont in ordinea crescatoare dupa data.
Copiaza primele 3 fisiere din lista ce ocupa locuri impare in
dosarul Antrenare.

Creeaza pe suprafata de lucru un dosar cu numele Proba.

Curata cutiadereciclare.

In dosarul cu numele Antrenare creeaza inca 5 dosare cu numele:
Facl, Fac2, Fac3, Fac4, Facb si patru documente textuale cu
numee Al, A2, A3, A4.

Afiseaza obiectele din dosarul Antrenare in forma de lista.
Selecteaza toate obiectde din dosarul Antrenare (Renunta).
Selecteaza obiectele din dosarul Antrenare ce ocupa locuri impare
inlista si sterge-le.

Restabileste obiectele sterse lalocul initial.



17.

18.
19.
20.

21.
22.

23.

Redenumeste dosarele Facl in Finangel, Fac2 in Finanye2, Fac3
in Finange3, Fac4 in Finanred si Fac5 in Finangeb utilizand toate
metodel e de redenumire descrise in lucrare.

Redenumestefisierul A4 din dosarul Antrenare in Rezerva.

Sterge definitiv documentul textual Rezerva.

Creeaza in dosarul Finangel tre fisiere cu numele Word, Excel,
Acces utilizand respectiv tipurile de fisiere Microsoft Word
Document, Microsoft Excd Worksheet si Microsoft Access
Application.

Creeaza 1n dosarul Finanse2 patru fisiere textuale B1, B2, B3 si B4.
Redenumeste fisierde textuale A1, A2 si A3 din dosarul Antrenare
respectiv in C1, C2si C3.

Creeaza in dosarul cu numele de familie inca doua dosare cu
numele Word si Excel.
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LUCRAREA DE LABORATOR NR. 4
Tema: Gestionarea fisierelor si dosarelor in Windows (Continuare).
Gestionarea discurilor
Obiectivele lucrarii:

Formarea deprinderilor practicesi a cunostintelor referitoarela:
— copiereasi deplasarea obiectelor prin diferite metode;
— creareaund scurtaturi (comenzi rapide);
— afisarea proprietatilor obiectelor;
— formatarea unitatii de disc flexibil (A:);
— utilizarea programului de control a discului “ Scandisk”;
— utilizarea programului de defragmentare a discului “Defrag”.

Copierea obiectelor

Copierea unui obiect consta in plasarea unei copii a acestuia in una
sau mai multe locuri de destinatie. Dupa copiere obiectul respectiv exista
atat in dosarul sursa cat si in dosarul destinatie.

Copierea reprezinta cea mai des utilizata procedura de manipulare
cu obiectele. Deseori se intampla si lucram cu un document foarte impor-
tant si lafinele lucrului e bine de fiecare data si cream una sau mai multe
copii de rezerva, pe mai multe unitati de disc sau in mai multe dosare ale
unuiasi aceluiasi disc etc.

Pentru a copia unul sau mai multe obiecte dintr-un loc in altul, vom
descrie doua metode de baza des utilizate.

Metoda |: Copierea obiectelor prin intermediul memoriei temporare
Clipboard;

Metoda I1: Copierea obiectelor utilizand metoda tragerii (Drag and
Drop — Tragesi arunca)

Remarca: Una din caracteristicile principale ale sistemul de operare
Windows o constituie transferul de informatii intre diferite aplicatii. Acest
transfer are loc prin intermediul unui spatiu de memorie special, numit
memorie temporara Clipboard. Transferul informatiei in Clipboard este
rezultatul executarii comenzilor Copy, Cut sau actionarii tastel Print
Screen asupra unor texte, imagini, tabele, intregi ecrane sau parti ale
acestora. Executarea comenzii Paste in locul destinatie are ca rezultat
inserarea ultimei intrari a memoriei Clipboard in pozitia indicata. Dupa ce
informatia se insereaza, continutul memoriel Clipboard ramane neschim-
bat, adica nu se sterge, e poate fi inserat de cite ori dorim. Dupa
deconectarea sau reincarcarea calculatorului continutul memoriei
Clipboard se sterge.
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Pasii la copierea obiectdor prin intermediul memoriei temporare
Clipboard;

I. Deschidem dosarul sursa (dosarul de unde copiem);

I1. Selectam obiectul (-ele) pe care vrem sa-| (-e) copiem;

I11. Selectam optiunea Copy din unul din locurile enumerate mai jos:
meniul Edit;
bara cu instrumente Standard Buttons;
meniul contextual al obiectului (-lor) seectat (-€) (fig.1);
combinatia de taste Ctr 1+C;

IV.Deschidem dosarul destinatie (dosarul unde copiem);

V. Activam optiunea Paste din unul din locurile enumerate mai jos:
meniul Edit;
bara cu instrumente Standard Buttons;
meniul contextual al zonei de lucru, fig.2;
combinatia de taste Ctrl+V.

Pasii la copierea obiectelor utilizand metoda tragerii (Drag and
Drop — Tragesi arunca)

I. Deschidem ambele dosare sursa si destinatie si aranjam
ferestrele vertical dela stanga la dregpta;

Il. Selectam obiectul (-ele) pe care vrem sa-l (-€) copiem;

[1l. Pozitionam indicatorul mouse-ului in zona obiectului (-lor)
selectat (-e);

IV. Activam butonul mouse-ului si deplasim obiectul (-ele) selectat
(-e) in dosarul destinatie fara eiberarea butonului mouse-ului;

V. Actionamsi tinem actionata tasta Ctrl;

V1.Eliberam butonul mouse-ului;

VII. Eliberam tasta Ctrl.

Deplasarea obiectelor utilizind doua metode de bazi

Deplasarea se obtine in rezultatul copierii obiectelor in locul de
destinatie si stergerii lor din locul initial. Si in acest caz vom examina
detaliat cele doua metode enumerate anterior.

Metoda | : Deplasarea obiectelor prin intermediul memoriei tempo-
rare Clipboard;

Metoda I1: Deplasarea obiectelor utilizind metoda tragerii (Drag
and Drop — Tragesi arunca)

Pasii la deplasarea obiectdor prin intermediul memoriei
temporare Clipboard.

I. Deschidem dosarul sursi;
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I1. Selectam obiectul (-el€) pe care vrem sa-| (-€) deplasam;
[11. Activam optiunea Cut din unul din locurile enumerate mai jos:
- meniul Edit;
- bara cu instrumente Standard Buttons;
- meniul contextual al obiectului (-lor) selectat (-€);
- combinatia de taste Ctrl+X;
IV Deschidem dosarul destinatie;
V. Activam optiunea Paste. (vezi metoda copierii)

Pasii la deplasarea obiectdor utilizind metoda tragerii (Drag and
Drop Tragesi arunca)

. Deschidem ambele dosare sursa si destinatie si aranjam ferestrele
vertical dela stinga la dreapta;

I1. Selectam obiectul (-ele) pe care vrem sa-| (-e) deplasam;

[1l. Pozitionam indicatorul mouse-ului in zona obiectului (-lor)
selectat (-e);

IV. Deplasam obiectul (-ele) sdlectat (-€) in dosarul destinatie;

V. Actionam i tinem actionata tasta Shift;

VI.Eliberam butonul mouseuIU|

VII. Eliberam tasta Shift.

Remarci: In cazul in care dosarul sursi si dosarul destinatie este
plasat pe aceessi unitate de disc (de exemplu pe discul C:) putem sa nu
utilizam tasta Shift, vom utiliza-o numai in cazul daca dosarele respective
se plaseaza pe diferite unitati de disc.

La copierea sau la deplasarea obiectdlor prin metoda tragerii,
dosarul destinatie poate fi si inchis, dar numaidecat si fie vizibil. In acest
caz obiectele selectate din dosarul sursi se trag deasupra pictogramel
dosarului destinatie si cand acesta se selecteaza, tinand actionata una din
tastele sus numite (depinde ce operatie efectuam) eliberam mouse-ul.

T

Wi »

arrange Icons »
Lime U Icaons
Refresh

Cusktomize This Folder. ..

Paste Shorkbouk

0 M F Creote Shorbeut Undo Delete Ckrl4+Z
laracls Delete
T Proar. [E— Mewy »
. To put k Properties Li=d] Properkies
Fig. 1. Meniul contextual al Fig. 2. Meniul contextual al zonei
obiectelor selectate delucru
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Crearea une scurtaturi (comenzi rapide)

Scurtaturile reprezintd obiecte care se referda la alte obiecte ale
sistemului de operare Windows si se utilizeaza pentru acces rapid la
obiectele respective. Scurtatura este un obiect Windows care pastreaza
calea obiectului careia i-a fost creata. Ele aproape ca nu ocupa spatiu pe
disc, si sunt niste obiecte ce au pictograme asemanitoare cu pictogramele
obiectelor la care serefera, avand in coltul stanga-jos o sigeata incovoiata

Deregula, mai des scurtaturile sunt amplasate pe suprafata de lucru,
desi ele pot fi create in orice loc. De exemplu: pe suprafata de lucru, in
cadrul unui dosar, in meniul de baza Start, in bara Quick Launch care
poate fi integrata in bara de activitati etc.

In lucrarea de laborator nr.1 am studiat unele proprietati mai
avansate ale bare de activitati (fila General). In continuare, crearea
scurtaturilor incepe din aceeasi fereastra de dialog cu numele Taskbar
and Start Menu Properties, fiind scoasa in relief fila Advanced (fig.3).

Fie ca vrem sa adaugam scurtaturi ale diferitor programe in meniul
de baza Start a sistemului de operare Windows si pe suprafata de lucru
(Desktop).

Ex.1: Sa se creeze o scurtatura programului calc.exe pe suprafata de
lucru, cu numele Calculator de buzunar (acest program este plasat in
dosarul C:\WINNT \system32).
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Fig. 3. Fereastradedialog Fig. 4. Crearea scurtaturii

Taskbar and Start Menu Properties
cu fila Advanced activa
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Pentru a crea o scurtatura programului calc.exe pe suprafata de
lucru vom utiliza cateva metode:
Metoda | : Executam urmatorii pasi:

I. Deschidem fereastra de dialog cu numele Taskbar and Start
Menu Properties,

I. Scoatem in relief fila Advanced,;

I1l. Activam butonul Add (Adaugare) (fig.3), apare fereastra de
dialog cu numele Create Shortcut (fig.4);

IV. In campul Type the location of the item: introducem numele
programului si calea completa a lui, daca cunoastem, daca nu
cunoastem, atunci activam butonul Browse (Rasfoire), in rezultat
apare fereastra de dialog cu numele Browse for Folder (fig. 5).
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Fig. 5. Rasfoirea dosarelor Fig. 6. Afisarea caii complete a
programului calc.exe
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V. Rasfoim dosarde (clic pe semnul ,,+” din fata dosarului sau dublu
clic pe nume) pana gasim programul calc.exe si-l selectam;

V1. Activam butonul OK. Observam, ca numele programului si calea
completda a lui [C:\WINNT\system32\calc.exe] se afiseazia in
campul Typethelocation of theitem (fig. 6);

VII.Activam butonul Next, dupa care apare fereastra de dialog Select
Program Folder in care trebuie sa selectam locul unde vrem sa
fie plasata scurtatura;

VIII. Selectam Desktop (fig.7);

IX. Activim butonul Next, apare fereastra de dialog cu numele

Select aTitle for the Program;
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X. In campul Type a name for this shortcut introducem numele nou
al scurtaturii — Calculator de buzunar, in caz ca nu ne aranjeaza
numel e propus de sistemul de operare Windows (fig.8);

XI.Activam butonul Finish (Finisare) si automat ne intoarcem inapoi
infereastradinfig.3;

XII.Activam butonul OK din fereastra Taskbar and Start Menu

Properties pentru a o inchide si a confirma crearea scurtaturii.
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Fig.7. Selectarea locului Fig. 8. Indicarea numelui
scurtaturii scurtaturii

Metoda | I. Executam urmatorii pasi:

La aceasta metoda vom executa aceiasi pasi inlocuind primii trei
pasi cu urmatorul:
I — 1Il. File, New, Shortcut (in fereastra unui dosar) sau activam New,
Shortcut din meniul contextual al zonei de lucru a unui dosar sau a
suprafetei de lucru. Incepand cu al IV-lea executam aceiasi pasi in
continuare ca si in cazul metodei 1.

Metoda lll (ceamai simpla). Executam urmatorii pasi:

Sa efectuam acdasi exercitiu utilizand alta metoda.

I.  Deschidem dosarul sursa (system32);

I1. Selectam obiectul careia vrem sa-i cream o scurtatura (calc.exe);

[11. Deschidem meniul contextual a obiectului selectat;

IV. Activam optiunea Create Shortcut, observam, ca alaturi de
cdelalte obiecte, la sfarsitul listel, se afiseazd scurtatura
obiectului respectiv;

V. Deplasam scurtatura in locul dstinatie.

53



Remarcd: In cazul in care vrem ca si deplasim scurtitura unui
obiect in meniul de baza Start, vatrebui s-o tragem peste butonul Start si
atunci cand ne ofera lista meniului, indicam locul, apoi eiberam butonul
mouse-ului.

Sa descriem comenzile (butoanele) filei Advanced (fig.3):

Remove — lanseaza aplicatia care permite a sterge scurtaturile din
meniul Start;

Advanced — lanseaza aplicatia Windows Explorer, care permite sa
adaugam sau sa stergem scurtaturile din meniul Start si submeniurile lui;

Re-sort — resorteaza lista submeniului Programs in ordinea in care
ea este organizata implicit (standard);

Clear — sterge lista ultimelor 15 fisiere recent utilizate din subme-
niul Documents a meniului Start.

Programul calc.exe poate fi lansat direct din dosarul sursi
(C:AWINNT\ system32), numai ca mult timp se pierde pentru a parcurge
aceasta cale lunga si de aceea, emai util sa cream o scurtatura pe suprafata
de lucru, care o putem lansa mai rapid. La fd, scurtatura acestui program
poate fi adaugatd chiar si in meniul principal a sistemului de operare
Windows. Pentru aceasta executam aceiasi pasi numai ca, in fereastra de
dialog (fig.7) in loc de Desktop, selectam Start Menu.

Lafel, putem crea scurtaturi programelor pe care mai des lefolosim,
de exemplu, dosarului personal ii putem crea o scurtatura pe suprafata de
lucru pentru a avea acces mai rapid la .

Pentru a sterge o scurtatura de pe suprafata de lucru utilizam
aceleasi metode de stergere a obiectelor, enumerate mai sus.

Pentru a sterge scurtatura unui obiect din meniul Start, executam
urmatorii pasii:

l. Deschidem fereastra de dialog cu numele Taskbar and Start
Menu Properties (fig.3).

Il.  Scoateminrdief fila Advanced,

I1l.  Activaim butonul Remove, apare fereastra de dialog cu humele
Remove Shortcuts/Folders (fig.9);

IV. Selectam scurtitura care vrem s-0 stergem;

V. Activam butonul Remove, apare fereastra de confirmare cu
numele Confirm File Delete;

VI.  Activam butonul Yes (in caz contrar No);

VII. Activam butonul Close in cazul in care am finisat stergerea
scutaturilor;



VIIIl.  Activaim butonul OK in fereastra de dialog Taskbar and Start

Menu Properties.
21 x|
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Fig.9. Stergerea scurtaturilor

Intrefinerea discurilor

Functionarea normala a sistemului de operare depinde in mare
masura de starea discurilor rigide ale calculatorului si de modul de
organizare a informatiilor care se contin pe ele Pentru intretinerea
discurilor, sistemul ne pune la dispozitie mai multe aplicatii: Format,
Scan Disk, Disk Defragmenter etc. In continuare vom descrie cateva
dintre aplicatiile de intretinere a discurilor:

a) Afisarea proprietarilor unui disc

Pentru a obtine informatii despre proprietatile unitatilor de disc, e
necesar sa deschidem fereastra de dialog cu proprietatile unitatii de disc
respective, de exemplu, pentru unitatea de disc D: vom obtine fereastra din
fig.11.

Fie ca vrem si afisam proprietatile discului D:, pentru aceasta
executam urmatorii pasi:

I.  Deschidem aplicatiaMy Computer;

I1. Deschidem meniul contextual a discului D: (fig.10);

[11. Activam optiunea Properties (Proprietatile).

In rezultat, de exemplu, obtinem o fereastra de dialog cu numele
STUDENT (D:) Properties (fig.11), in care sunt afisate caracteristicile
generale ale discului logic respectiv si anume capacitatea discului in octeti,
spatiul liber de pe disc, eticheta discului etc.
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Din caracteristicile afisate, putem modifica doar numai eticheta
discului. Se introduce in campul Label: eticheta proprie, apoi activam
butonul OK.
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Fig. 10. Sdlectarea comenzi Fig. 11. Proprietdsile unitarii de
Properties disc D:

Activand butonul Disk Cleanup (programul de curatire a discului),
pe ecran se afiseaza o fereastra de dialog cu numele Disk Cleanup for
Student (D:) — (fig.12), unde din campul Files to delete: activam/dezacti-
vam optiunile respective, daca este necesar:

- Recycle Bin — permite a sterge unele obiecte plasate in cutia de
reciclare in spatiul discului logic respectiv;

. Catalog files for the Content | ndexer — pentru cautarea mai rapida
si mai avansata a informatiei de pe disc se folosesc fisiere-indexe, care pot
fi sterse, utilizand aceasta optiune.

b) Formatarea discului flexibil
Vom indica 0 metoda de formatare, utilizand facilitatile sistemului
Windows. Reamintim ci formatarea unui disc (flexibil sau fix) implica
stergerea irecuperabila a informatiel pe care o contine. De aceea vom fi
precauti in intentia de formatare, in special a discului fix.
Pentru formatarea unui disc flexibil (de regula, nou) executam
urmatorii pasi:
I. Introducem dischetain dischiera;
1. Lansam wuna din aplicatile My Computer sau Windows
Explorer;
[11. Deschidem meniul contextual a unitatii de disc flexibil (Floppy
Al);

56



IV. Activam optiunea Format, dupa care apare fereastra de dialog cu
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Fig.12. Programul decurdsirea Fig. 13. Formatarea unitasii de
discului D: disc flexibil (A:)

V.  Incampul Capacity —indicim capacitatea discului;

VI. In campul File system — indicam sistemul de fisiere care va fi
utilizat;

VII. In campul Allocation unit size — indicam dimensiunea alocata
pentru fiecare sector de pe disc;

VIIl. In campul Volume label — indicam eticheta discului, de
exemplu: Discul meu;

IX. In sectiunea For mat Options activim, daci e necesar, optiunea
Quick Format — pentru a efectua formatarea rapida;

X.  Activam optiunea Enable compression, lafel, daca e necesar —
pentru a permite formatare cu comprimarea datelor pe disc;

XI. Activam butonul Start, pentru a lansa procesul de formatare
(impartirea in piste si sectoare), dupa care apare fereastra de
avertizare (fig.14);

XI1l. In cateva zeci de secunde Windows formateazi discul, afisand la

sfargit in fereastra Formatting A:\ (fig.15), informatii
referitoare la rezultatel e formatarii;

XI1I. Activam butonul OK .
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W ARMING: Formatting will erase ALL data on this disk, E b et
Ta format the disk, click OK, Ta quit, click CANCEL, ormat Complete.
Ok I Cancel |
Fig. 14. Fereastra de avertizare care Fig. 15. Rezultatele
apare /nainte de formatare formatarii

¢) Scanarea (analiza) discului

Pentru depistarea sectoarel or defecte ale discului, controlul structurii
datelor si atabeelor de amplasare afisierelor (FAT), se utilizeaza aplicatia
ScanDisk.

Scanarea discului (rigid si flexibil) se utilizeaza pentru a gasi erori
logice si fizice pe disc si daci e posibil de a le corecta. In cazul in care
eroarea a fost depistatd, dar nu a fost corectata, atunci locatia data a
discului hu se mai foloseste in continuare.

Pentru a lansa aplicatia ScanDisk, executam urmatorii pasi:

l. Lansam aplicatia My Computer;

1. Deschidem meniul contextual al unitatii de disc care urmeaza

afi scanata;

[1l.  Selectam optiunea Properties;

IV. Scoatemin relief filaTools (fig.16);
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Fig. 16. Fila Tools activa Fig.17. Scanarea discului

V. Activam butonul Check Now, apare fereastra de dialog cu
numele Check Disk (fig.17);
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VI. Daca enecesar, bifam ambele optiuni:

Automatically fix file siystem errors — automat fixeaza
erorile sistemului defisiere (verifica discul la nivel logic);
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 scanarii apare o fereastra cu numele, de exemplu, Checking disk
A:\ (numele discului scanat);

VIII. Activam OK in fereastra ce afiseaza rezultatele (fig.18).

x| Rezultatele analizei  discului
sunt afisate intr-o fereastra de dialog,

@ Disk Check Complete, | (f19-18). In cazul in care se depisteaza
sectoare  defecte,  sistemul le

marcheaza si nu le mai foloseste in
continuare pentru stocarea informeatiei.
La fel, aplicatia ScanDisk o
Fig. 18. Reaultatul scanarii  putem lansa prin Start, Programs,
discului flexibil Accesoriess, System Tools (daca este

inlista).

d) Defragmentarea discului
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 care cauzeaza
scaderea vitezei de acces la date. Pentru rearanjarea datelor si lichidarea
sectoarelor intermediare libere, se utilizeaza aplicatia Disk Defragmenter .
Modul de lansare a acestel aplicatii este asemanator cu cel descris pentru
scanarea unui disc.
Pentru a lansa aplicatia Disk Defragmenter, executam urmatorii
pasi:
I. Lansam aplicatia My Computer;
I1.  Afisam meniul contextual al unitatii de disc care urmeaza a fi
defragmentat;
I, Activam optiunea Properties,
IV. Scoateminrelief fila Tools (fig.16);
V. Activam butonul Defragment Now din aceessi fereastra
(fig.16), pe ecran apare fereastra reprezentata in fig.19;
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VI. Activam butonul Defragment, pentru a lansa procesul de
defragmentare;

VII. Activam butonul Close in fereastra ce afiseaza rezultatul
defragmentarii discului (fig.20)

| action  tiew |J<—-P|&EI|@ |
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Analysis display:

Defragmentation display:

Analyze | Defragment I Bause | Stop | Yiew Repork |

M Fragmented files Ml Contiguous Files [0 Swstem files [ Free space

Fig. 19. Sdectarea discului C: pentru procedura de defragmentare

Aplicatia Disk Defragmenter o putem lansa si prin Start, Pro-

grams, Accessories, System Tools (lafel, daci este in lista).

In functie de volumul informatiei si gradul e de dispersare, defrag-

mentarea discului poate dura de la cateva secunde pana la cateva ore.
Rezultatel e defragmentarii discului sunt afisate intr-o fereastra de dialog cu
numele Defragmentation Complete (fig.20).
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NSARCINARI PRACTI CE

Creeaza pe suprafata de lucru un dosar cu numele Facultate.
Deplaseaza dosarul Facultate de pe suprafata de lucru in dosarul
Antrenare.

Creeaza o scurtatura dosarului Facultate, din dosarul Antrenare,
pe suprafata de lucru.

Copiaza toate documentele textuale B1, B2, B3 si B4 din dosarul
Finanse2 in dosarul-scurtatura Facultate de pe suprafata de lucru.
Copiaza documentele textuale C1, C2, C3 din dosarul Antrenarein
dosarul Finanyel, utilizand metoda Drag and Drop.

Lanseaza programul Windows Explorer.

Creeaza in dosarul Finanye3 trel dosare cu numele: Explorerl,
Explorer2 si Explorer3.

Deplaseaza acele 3 dosare recent create in dosarul Finanye4.
Redenumeste dosarul Finangse4 in Contabilitate.

. Creeaza in dosarul Contabilitate un dosar cu numele Scurtaturi, in

el creeaza 2 scurtaturi ale programelor: Calc, Notepad.
Redenumeste aceste scurtaturi corespunzator: Calculatorul de
buzunar, Blocnot, Soricel.

In meniul de baza Start creeazi o scurtitura a programului
Date/Time (din Control Panel).

Redenumeste scurtatura aplicatiel Date/Time in Data si ora.
Descrie urmitoarele teme 1in fisierdle textuale din dosarul
Finansel: C1 — Metode de stergere a obiectelor, in C2 — Pasii la
copierea obiectelor prin intermediul memoriei temporare Clip-
board, in C3 — Metode de redenumire a obiectelor.

Integreaza bara Quick Launch in bara de activitati, apoi in ea
creeaza o scurtatura dosarului cu Numele de familie.

Afiseaza proprietatile discului C:

Afiseaza proprietatile discului D:

Efectueaza Scanarea discul A:

Formateaza discul A:

Copiaza dosarul cu Numele de familie pe discul A:
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LUCRAREA DE LABORATORNR. 5
Tema: Meniul debaza Start
Obiectivele lucrarii:
Formarea deprinderilor practicesi a cunostintelor referitoare la:

— cunoasterea semnificatiilor comenzilor meniului de baza
Start;

— lansarea programelor cu gjutorul comenzii Run;

— destinatia comenzii Documents;

— utilizarea sistemului de asistenta si ajutor;

— cautarea dosarelor si a fisierdor in sistemul de operare
utilizand optiunea Search;

— salvareacriteriilor de cautare in fisierele cu extensia fnd.

Semnificariile comenzlor meniului Start

Utilizand obiectele de pe suprafata de lucru, putem obtine acces la
diferite obiecte Windows. Exista, insi, un mijloc universal de accesare a
tuturor obiecteor Windows care se numeste meniul principal al sistemululi
de operare Windows. Acest meniu se afiseaza activand butonul Start de
pe bara de activitati sau actionand tasta Windows de pe tastatura (pe tasta
este desenata aceessi pictograma casi pe butonul Start).

Uneori putem parcurge mai mult de un nivel de submeniuri pentru a
lansa optiunea dorita. Daca o optiune din lista este urmata de o sagesta,
aceasta inseamna ci la activarea @ se va afisa un submeniu sau e destul sa
pozitionam indicatorul mouse-ului pe sageata din dreptul optiunii respecti-
vesi pe ecran seafiseza submeniul meniului respectiv.

Meniul Start seimparteintrel parti:

I.  Partea utilizatorului din meniul Start — aici utilizatorul poate
adauga diferite scurtaturi si poate lansa programe in executie;
I. Partea principala a meniului Start — include optiunile si sub-
meniurile necesare pentru acces atat la aplicatiile sistemului de
operare cat si ladispozitivele periferice ale calculatorul ui;
I11. Partea de control a meniului Start care permite:
a) Deconectarea calculatorului;
b) Restartarea calculatorului;
C) Intrarea in regimul de asteptare;
d) lesirea din sesiunea de lucru curenta.

Sa descriem succint partea principala a meniului Start (partea a ll-

a):
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Programs (Programe) — contine lista tuturor programelor instalate

in sistemul de operare;

- Accesories (Accesorii) — contine lista programelor standarde
care se instaleaza impreuna cu SO Windows, adica nu cer o
instalare speciala;

Documents (Documente) — contine lista a cel mult 15 documente

si mai putin care au fost accesate recent. In afara de aceasta mai

contine si comanda My Documents, care permite accesul la
dosarul cu acdlasi nume al sesiunii de lucru curente;

Settings (Configurari) — permite ajustarea proprietatilor sistemului

de operare si adispozitivelor periferice;

- Control Panel (Panoul de Control) — permite ajustarea
proprietatilor sistemului de operare, instalarea programelor si a
driver-elor pentru dispozitivele periferice;

- Network and Dial-up Connections — permite instalarea si
configurarearetelei de calculatoare sau conectarea la Internet;

- Printers (din Settings) — instalarea driver-elor pentru
imprimanta si a proprietatilor de lucru aimprimantei;

- Taskbar & Start Menu ... (din Settings) — proprietatile barei
de activitati si a meniului Satrt;

Search (Cautd) — permite cautarea obiectelor (dosarelor, fisierelor,

scurtaturilor) cu gjutorul SO pe discurile calculatorului; cautareain

Internet; ciutarea persoandor dupa adresa poste e ectronice;

Help (Ajutor) — manual sau indrumar al SO Windows;

Run (Executa) — permite lansarea programelor instalate in SO. De

exemplu, urmatoarele programe: calc.exe, notepad.exe,

mspaint.exe, winword.exe etc. care sunt plasate in dosarele de
sistem (system 32 sau Program Files) le putem lansa fard a le
indica calea completa alor si chiar extensia.

Lansarea programelor cu ajutorul comenzi 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 ameniului Start.

Pentru a lansa in executie un program utilizand optiunea Run

executam urmatorii pasi:

Start, Run, pe ecran apare fereastra de dialog cu numele Run
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II. In campul Open introducem numele programului si calea
completa a lui sau numai numele programului, daca cunoastem sau putem
si sdectam datele respective (daca se pastreaza) din lista campului Open
apoi activam butonul OK. Se lanseaza programul numele caruia a fost
introdus in campul Open. In cazul in care nu cunoastem nici numele corect
al programului, nici locatia lui, atunci vom activa butonul Browse
(Rasfoire), dupa care se afiseaza fereastra de dialog cu numele Browse
(fig.3).

I11. Din campul cu lista Look in selectam unitatea de disc pe care
se gaseste programul;

IV. Din lista obiectelor discului seectat, seectam dosarul in care se
gaseste programul;

V. Sdectam programul gasit, dupa care numee lui apare in
campul File name din fereastra cu numele Browse;

VI. Activam butonul Open sau dublu clic pe numele programului
selectat si imediat in campul Open din fereastra cu numele Run apare
numele programului si calea completa alui (fig.2);

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

In lista campului Open se pastreaza numai numele programelor care
au fost lansate recent in executie, calea completa alor nu se salveaza.

Type the name of a program, folder, document, or Internet
resource, and Windows will open it for pou.

Open: || LI
] I Cancel I Browse. .. I
Fig. 1. Fereastra de dialog Run cu campul Open necompletat

run 2x]

|B==m  T.pe the name of a program, Folder, document, or
y Internet resource, and Windows will open it for wou,

Qpen; I CHAWINMT svskem32icalc. exe l!

Ok I Cancel I Browse... |
Fig. 2. Campul Open completat
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Fig. 3. Rasfoirea dosarelor

Destinafia comenzii Documents

Activand optiunea Documents din Start, se afiseaza o lista a
documentelor (fisierelor) recent accesate. Se lanseaza orice document din
aceasta listd, executand un clic pe numele lui. Atunci, cand dorim si
deschidem un document, mai intai verificim daca € se mai pastreaza in
aceasta lista si e mai eficient sa-l lansam de aici, nu pierdem mult timp,
deoarece pentru a deschide un document trebuie si parcurgem calea
completd spre dosarul unde € este localizat, ceea ce cere un timp
indelungat.

In lista Documents se pastreaza cel mult 15 scurtaturi ale
documentelor (fisierdlor) create, modificate sau accesate in ultimul timp.
Daca-l deschidem pe a 16-lea document, primul intrat in lista dispare
s.am.d. Scurtaturile documentelor din lista optiunii Documents a meniului
Start pot fi sterse toate concomitent sau cate una in parte.

Stergem cite una: executam clic dreapta pe scurtatura documentului,
care urmeaza a fi stearsa si din meniul contextual al ei, activam optiunea
Delete, apoi in fereastra de confirmare activam Yes, pentru a confirma
stergerea scurtaturii, activam No — pentru arenunta.

Atunci cand stergem scurtatura documentului din aceasta lista, eanu
se plaseaza in cutia dereciclare ci se sterge definitiv.

Stergem concomitent toatd lista: deschidem fereastra de dialog
Taskbar and Start Menu Properties, scoatem in relief fila Advanced,
dupa care activam butonul Clear, apoi butonul OK. Verificam ca in lista
optiunii Documents nu mai sunt documente.
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Utilizarea sistemului de asistenta si ajutor (Help)

In timpul lucrului cu sistemul de operare Windows 2000
Professional pot aparea diferite probleme legate de utilizarea lui. SO
Windows are incorporat un sistem de asistenta si ajutor pentru solutionarea
operativa a problemelor aparute.

Pentru aceasta utilizam meniul Help, prezent in toate aplicatiile sau
optiunea Help din meniul de baza Start. In ultimul caz, pe ecran apare
fereastra cu numele Windows 2000 Professional (fig.4). Continutul
ferestrel nu-i altceva decat sumarul materialului gjutator. Daca scoatem in
relief fila Sear ch, atunci in campul Typein the keyword to find culegem
tema ce o cautam pentru citire (de exemplu, cuvantul folder — informatia
despre lucrul cu dosare), apoi activam butonul List Topics.

In campul Select Topic to display apare listatemelor respective, din
care selectam tema necesara, apoi activam butonul Display. In fereastra se
afiseaza informatia corespunzatoare. E suficient sa introducem un cuvant
cheie, de care avem nevoie si sistemul de operare Windows gaseste
imediat informatia respectiva.

g2 Windows 2000 . == ==
e & = B B
Hide Eack Forward  Optionz:  Wweb Help
Lontents | Index= | ﬁearchl Favorjtesl i =
T
2 "working with Programs I! '1
R Personalizing Your Cormputer
S Hardware [ §
R Frinting “
i Troubleshooting and b aintenance
G Metwarking b
R Accessibility for Special Meeds
2 Mobile Users o Start Here
& Secunity MW Find it fast
2 Control Panel - | | If_'you'ue used
s Windows befor -
1«1 > 4 | »

Fig. 4. Sstemul de asistenya si ajutor

Cadutarea obiectelor in sistemul de operare Windows

In cazul in care avem nevoie de un fisier sau de un dosar despre a
carui localizare pe disc nu stim practic nimic, sistemul de operare
Windows ne ofera posibilitatea de a-I gasi, utilizand optiunea de cautare
Sear ch care poate fi lansata atat din meniul Start, cat si din orice fereastra
aunui dosar.

Pentru a cauta unul sau mai multe obiecte concomitent, utilizand
meniul Start, executam urmatorii pasi:
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I. Start, Search, For Files or Folders, dupa care se afiseaza o
fereastra de dialog cu numele Sear ch Results (fig.5).

II. In campul Search for files or folders named introducem numele
obiectului ce-l cautim. In cazul in care nu cunoastem numele
complet, indicaim orice secventa de caractere consecutive din
denumirea obiectului, cunoscutdi sau presupusa sau diferite
sabloane ale denumirii lui;

[11. In campul Containing text introducem o secventa oarecare de text
(un cuvant, o propozitie, o fraza) care se intalneste in continutul
documentului;

IV. In campul cu listd Look in specificam unitatea de disc pe care se
afla obiectul, alegand-o din lista respectiva, adica indicam locul
unde se va efectua ciutarea. In cazul in care cunoastem mai exact
locul de plasare a obiectului putem limita spatiul si, respectiv,
timpul in care Windows va cauta obiectul specificat, indicand
dosarul care-l contine. Pentru a indica dosarul in care se gaseste
obiectul (-ele) pe care-l (-e) cautam utilizam optiunea Browse din
lista campului L ook in;

V. Activam butonul Search Now pentru ainitia procesul de cautare.

Informatia despre datele cautarii se afiseaza in partea dreapta a
ferestrel si poate fi sortata dupa data, marime, tip etc. De fiecare data cand
incepem o cautare noua vom activa butonul New din panoul Search.
Pentru a intrerupe procesul de cautare activam butonul Stop Sear ch.

Stabilirea criteriilor de cautare mai avansate
Pentru a stabili criteriile mai avansate de cautare activam optiunea
Search Options din acelasi panou de optiuni. In rezultat apar 4 categorii
de criterii de cautare:
Date — permite de a stabili intervalul detimp in care au fost creete,
modificate sau recent accesate obiecte e cautate;
Type — permite de a stabili tipul obiectelor cautate pe care il
indicam in campul cu lista respectiv;
Size — permite de a stabili marimea (volumul, dimensiunea) ce o
ocupa fisierul (-ele) cautat (-e);
Advanced Options — permite de a stabili urmatoarele proprietati:
- Search Subfolders— permite cautarea atat in dosarul indicat in
campul L ook in cat si in subdosard e acesteia;
- Case sensitive — daca e activa, atunci la introducerea numelui
obiectului trebuie si tinem cont de faptul, ca in numele
obiectului se intalnesc caractere majuscule sau minuscule (de
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exemplu, cand nu e activa scriem cuvantul Real sau real nu are
nici o importanta, insa cand e activa aceste doua cuvinte se
considera diferite).

Cautarea obiectelor dupa criteriul Date
Daca cunoastem doar intervalul de timp in care a fost creet,
modificat sau recent accesat obiectul cautat, atunci activam optiunea Date,
apoi :
§ Dincampul lista selectam corespunzator una din valorile:
files Modified —fisierele modificate;
files Created — fisierele create;
files Last Accessed - fisierderecent accesate.
§  Selectam una din optiunile urmitoare:
in the last 1 months — in perioada ultime luni, putem indica
numarul concret deluni —2, 3, 4, ..,;
in the last 1 days — in cursul ultime zile, putem indica numarul
concret dezile;

&N Search Results =]

File Edit “iew Favortes Tools Help

|
J 4= Back ~ = - ||QSearch 0 Folders @Histor}l ||E' LZ % | Ed-
|

Address I@ Search Resultz j '6> Go
Search * | | Enter your zearch criteria to begin.
Ehew | S oy T
s | . , Pozitioneaza indicatorul
earch for files or folders named: ;I ’ N .
I mouse-ul ui pe aceasta
I linieverticala si

LContaining text:

plaseaz-o la stanga, la
I dreapta pentru a mari
sau micsora zonele de

lucru.
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Lok in:

IQ Local Hard Drives [C:.D:) j
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Search Oplions << \/

L

Deruleazi barade
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|13 objectis] N 4
Fig. 5. Cautarea obiectel or

between ... and ... — in perioada de timp indicata. De exemplu, de
la 1 septembrie 2005 pana la 5 noiembrie 2007.
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in rest procedura de ciutare este aceessi.
Infig.6 este activa optiunea Date din fereastra Sear ch Results (fig.5).
Search O

=

iLate

|files Modified |

\/Deaici ecificam optiunile:
7 in the last I'I _% manths \ 0 p!:

—files Modified;
™ in the last |1 _l; days _ .[.'II6 Created
i+ between |24-U1-98 4 - f||$ Last Accwd
and  [230293 =
I~ Tupe |
™ Sige

™ Advanced Options

-

Fig. 6. Cautarea obiectelor dupa criteriul Date

Cautareafisierelor dupd extensie

Activam optiunea Type, pentru a cauta obiectele dupa un tip de fisier

concret. In fig.7 este activa optiunea Type din fereastra Search Results
(fig.5).

Search Options <<

Selectam tipul de
fisier

Fig. 7. Cautareafisierdor dupa criteriul Type (extensie)
Cautareafisierdor dupa marime
Activam optiunea Size (Marime), pentru a cauta fisierele dupa

marime (dimensiung, volum). In fig.8 este activa optiunea Size din
fereastra de dialog Sear ch Results (fig.5).

[ Advanced Options

Search Options <<

Deaici specificam I~ Date
urmatoarele optiuni: ™ Type
—at least (Cel pUﬂn)r ¥ Size
~
—at most (Cel mult) B, ﬁat least LI ID ﬁ KR
[T Advanced Options
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Fig. 8. Cautareafisierelor dupa criteriul Size
Sa descriem succint citeva exemple de sabloane care pot fi
introduse in campul Search for files or folders named din fereastra de
dialog cu numele Search Results pentru a cauta concomitent diferite
obiecte. In sabloane vom utiliza simboluri speciale si anume:
Simbolul ,*” (asterisc) — se utilizeaza pentru a inlocui orice
secventa de caractere necunoscute.
Simbolul ,?” - se utilizeaza pentru a inlocui un singur caracter
necunoscut.
Tabelul 1. Exemple de sabloane utilizate la cautarea obiectel or

Sablonul Va ciauta

* txt Fisierdle cu extensia txt

* exe Fisierdle cu extensia exe

*.doc Fisierdle cu extensia doc

* * Fisierde cu orice numesi orice extensie (tip)

C*.* Fisierde la care numele incepe cu litera C de orice
extensie

B*.doc Fisierde create in programul Word la care numele incepe
cu literaB

ca Obiectele care contin in nume si in extensie aceste 2
caractere consecutive

7.t Fisierde textuale la care numele este format din 4
caractere oarecare

207??7?.doc | Fisierde cu extensiadoc, la care numele este format din 6
caractere dintre care al doilea caracter este litera O

el Fisierde la care numele este format din 5 caractere
oarecare de orice extensie

*.d?7? Fisierde de orice nume, prima litera aextensiei fiind d

...... * | Fisierde numele cirora este format din 7 caractere dintre
careal 7-lea caracter este D, de orice extensie

Cac.* Fisierdle numele carora este Calc de orice extensie

Salvarea criteriilor de cautarein fisierele cu extensia *.fnd

Lafinisareafiecarel cautiri, avem posibilitate si salvam criteriile de
cautare intr-un fisier cu extensia *.fnd si daca ata data din nou va fi
necesar de a cauta obiectele utilizand aceste criterii, e degjuns sa lansam
fisierul salvat cu criteriile respective si de activat butonul Search Now.
Salvarea criteriilor este posibila numai in cazul in care e lansat si finisat
procesul de cautare.
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Pentru a salva criteriile de cautare intr-un fisier cu extensia *.fnd,

executam urmatorii pasi:

I. Infereastra cu numele Search Rezults lansim File, Save Search
(fig.9), apare fereastra de dialog cu numele Save Sear ch (fig.10);
[I. In campul Save in indicim locul (dosarul) unde vom salva

fisierul;

1. In campul File name introducem numele nou a fisierului;
IV. Activam butonul Save pentru alansa procesul de salvare.

De fiecare data, cand vom deschide un fisier de acest tip (*.fnd), va
trebui s activam din nou butonul Search Now pentru a afisa rezultatul
cautarii, deoarece in acest fisier se pastreaza numai criteriile de cautare,
dar nicidecum nu se salveaza rezultatul cautarii.
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Fig. 9. Sdlectarea comenzii Save
Search din meniul File

Fig. 10. Salvarea criteriilor de
cautare intru-un fisier cu extensia
* fnd
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10.

11.

12.

13.

14.

NSARCINARI PRACTI CE

Trece calculatorul in regimul de asteptare, apoi inapoi in regimul
delucru.

Utilizand optiunea Run, lanseaza urmatoarele programe: calc.exe
si notepad.exe.

Utilizand programul My Computer deschide documentul textual
C1 din dosarul Finanyel, adauga inca un rand continand urmatorul
text: Metode de stergere a obiectelor, apoi salveaza-| si inchide-l.
Lanseaza acdasi document C1 utilizand optiunea Documents din
meniul de baza Start.

Cauta in dosarul D:\Cont fisierele textuale numele carora incepe
cu litera C, contin cuvantul Windows, au marimea cel mult 90 Kb,
create in perioada de la 1 ianuarie 2006 pana la 31 decembrie
2007. Salveaza criteriile de cautare intr-un fisier cu numee
Cautarel in dosarul Windows.

Cauta pe discul D: fisierele create in programul Microsoft Word
(cu extensia *.doc). Salveaza criteriile de cautare in fisierul cu
numele Cautare? in dosarul Windows.

Cauta in dosarul D:\Cont fisierele de orice tip, la care numele
consta din 6 caractere. Salveaza criteriile de cautare in fisierul cu
numele Caqutare3 in dosarul Windows.

Cauta in dosarul D:\Cont obiectele care in nume contin cuvantul
calc. Salveaza criteriile de cautare in fisierul cu numele Cautared
in dosarul Windows.

Cauta pediscul C: fisierdetextuale la care numele este format din
5 caractere, ultimul fiind t, cu marimea ce mult 200 KB. Salveaza
criteriile de cautare in fisierul cu numele Cautare5 in dosarul
Windows.

Cauta fisierele cu extensia *.exe si marimea cel mult 145 KB pe
toate unitatile de disc. Salveaza criteriile de cautare in fisierul cu
numele Cautare6 in dosarul Windows.

In dosarul Windows creeaza un dosar cu numele Criterii de
cautare si deplaseazi toate fisierele cu extensia *.fnd in €.
Utilizand optiunea Start, Search, cauta fisierdle la care numele
incepe cu litera C avand extensia *.fnd.

Lanseaza documentul cu numele Cautarel.fnd, afiseaza rezultatul
cautarii, apoi inchide-I.

Verifica daca fisierul Cautarel.fnd s-a pastrat in lista optiunii
Documents din meniul de baza Start.



LUCRAREA DE LABORATOR NR. 6
Tema: Panoul de Control

Obiectivele lucrarii:
Formarea deprinderilor practicesi a cunostintelor referitoare la:

lansarea aplicatie Control Pand;

destinatia aplicatiilor din Control Pand;

modificarea fundalului ecranului;

protejarea suprafetel fotosensibile a ecranului;

modificarea datel calendaristice si aorel de sistem,

definirea formatelor de reprezentare a datei, timpului, valutel si
anumerelor pentru tara data;

adaugarea/excluderea diferitor fonturi;

adaugarea/excluderea limbgjelor pentru tastatura;

configurarea mouse-ul.

In sistemul de operare Windows 2000 Professional pentru ajustarea
si gestionarea diferitor componente ale sistemului, utilizatorul are la
dispozitie un set de aplicatii (programe) reunite in grupul Control Panel.
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Fig. 1. Consinutul ferestrei Control Pan

Pentru a lansa aplicatia Control Panel vom utiliza doua metode cel
mai des utilizate:
1. Start, Settings, Control Panel;
2. My Computer, Control Pandl;

73



In ambele cazuri apare aceessi fereastra de program cu numele
Control Panel (fig.1).

Modificarea proprietatilor ecranului

In multe cazuri in procesul de lucru cu calculatorul, utilizatorul
observa rezultatele activitatii sale pe ecranul monitorului. De aici rezulta
ca ecranul monitorului trebuie sa fie un mijloc comod de lucru, trebuie sa
aiba niste caracteristici satisfacatoare pentru efectuarea lucrului cu €, in
acest scop se utilizeaza aplicatia Display (Monitor) din dosarul de sistem
Control Panel.

Aplicatia Display selanseaza prin mai multe cai:

1. My Computer, Control Panel, aplicatia Display;

2. Start, Settings, Control Panel, aplicatia Display;

3. Deschidem meniul contextual al suprafetei de lucru si lansam
optiunea Properties.

Indiferent prin ce cale lansim aplicatia respectiva, pe ecran se
afiseaza aceessi fereastra de modificare a atributdor ecranului cu humele
Dlsplay Properties (fig.2) ce contine urmatoarele sasefile:

Background — modificarea fundalului suprafetel delucru;

Screen Saver — protgarea suprafetei fotosensibile a monitorului;

Appearance — modificarea modelelor de culori si a seturilor de

caractere aleferestrelor si casetelor de dialog;

Web — stabilirea parametrilor Web-continutului al suprafetei de

lucru;

Effects — permite modificarea pictogramelor pentru obiectele

standard de pe suprafata de lucru si ate efecte de vizualizare a

suprafetei grafice;

Settings — modificarea rezolutiei ecranului (numéarul de pixeli) si a

paletei de culori, frecventa, caracteristicile culorilor acceptate de

monitor etc.

Modificarea fundalului suprafegel delucru

Dupa finisarea lansarii sistemului de operare Windows, fundalul
implicit a suprafetel de lucru este de culoare albastrie. Acest fundal poate
fi modificat uztilizand aplicatia Display, fila Background.

Pentru a modifica aspectul fundalului suprafetel delucru utilizam:

a) Lista Select a background picture or HTML document as
Wallpaper (Tapete) — permite selectarea unei imagini grafice, de
exemplu, cum ar fi o fotografie sau un desen, pentru utilizarea in calitate
de fundalul suprafetei de lucru;

74



b) Butonul Browse (Rasfoire) — permite selectarea unei imagini
proprii (care se afla intr-un alt dosar sau pe alta unitate de disc fata de cele
standarde) pentru a o afisa pe suprafata de lucru;

¢) Butonul Pattern (Modele) — permite selectarea unei texturi
pentru fundalul suprafetei de lucru.

Imaginile din @) si b) pot fi afisate pe fundalul stabilit in Pattern, in
dependenta de valoarea aleasa in cimpul lista cu numele Picture Display:

1. Center —imaginea pe centrul suprafetel de lucru;

2. Stretch —imaginea acopera intreaga suprafata de lucru;

3. Tile — imaginea se multiplica acoperand intreaga suprafata de

lucru.

Anularea modificarilor aspectului fundalului se efectueaza prin
selectia optiunii None din listele derulante ale campului Pattern sau
Select a background picture or HTML document as Wallpaper.
Campul Pattern e activ numai in cazul in care este selectatda optiunea
None in lista Select a background picture or HTML document as
Wallpaper (fig.2).

Protgjarea supraferei fotosensibile a ecranului

Deseori este nevoie de a protgarea suprafata fotosensibila a
ecranului in timpul lucrului calculatorului. Pentru aceasta din aceessi
fereastra de dialog cu numele Display Properties (fig.2) scoatem in relief
fila Screen Saver. Fereastra vaavea un alt aspect (fig.3).

Din lista derulanta a campului Screen Saver selectam denumirea
programului de protectie, efectul caruia este prezentat pe ecranul
monitorului. Programul de protectie a ecranului se lanseaza pe parcursul
unui interval de timp, specificat in campul Wait, in cazul daca utilizatorul
nu utilizeaza calculatorul. In imaginea din fig.3 este selectat programul 3D
Flower Box, care apare pe ecran daca timp de 1 minut calculatorul nu se
utilizeaza. De indata ce se actioneaza orice tasta sau se atinge mouse-ul,
ecranul revine la starea obisnuita (programul de protectie finiseaza lucrul).
Pentru a renunya la utilizarea programului de protectie selectam din acelasi
camp optiunea None.

Pentru a modifica unele caracteristici ale programului de protectie,
cum ar fi setul de culori folosit, viteza de miscare a figurilor s.a. se
utilizeaza butonul Settings (e clar ca mai 1intai trebuie sa indicam
programul de protectie caruiaii modificam caracteristicile).

Pentru vizualizarea preventiva a rezultatelor actiunii programului de
protectie, activam butonul Preview. Pentru a utiliza un program de protectie
care va contine un text sau ceasul dectronic de sistem, sdlectam din campul Screen
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Saver programul 3D Text, gpoi activam butonul Settings, apare fereadtra de didog

cunumele3D Text Setup (fig.4).
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Fig. 4. Fereastra de stabilire a parametrilor pentru
aplicaria de protejare a ecranului 3D Text

Selectam optiunea Text pentru a introduce un text oarecare care va
fi afisat de aplicatia de protgare a ecranului, maximum — 16 caractere sau
alegem optiunea Time pentru a afisa ceasul electronic de sistem.
Specificam optiunile din sectiunile: Size (Marimea textului), Rezolution
(Rezolutia imaginii), Surface Style (Una sau mai multe culori pe un
caracter), Speed (Viteza de deplasare), Spin Style (Tipul deplasirii),
activam butonul Choose Font pentru a formata caracterdle, dupa care
activam butonul OK in ambele ferestre.
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Modificarea datei calendaristice si aorel de sistem

Orice obiect Windows creat, salvat sau activat de utilizator, se
inregistreaza in calculator la data si timpul de sistem curent, de acees,
atunci cand incepem a gestiona cu obiectele Windows, se recomanda sa
verificam data si timpul de sistem, in cazul in care nu sunt corecte trebuie
sa le corectam.

Ceasul electronic de sistem este plasat in dreapta barel de activitati.
In Lucrarea de laborator nr.2 am studiat proprietitile barei de activitati,
in care a fost descris cum poate fi ascuns si din nou afisat pe bara de
activitati ceasul electronic de sistem.

Pentru a ajusta data si timpul de sistem trebuie si deschidem
fereastra de dialog cu numele Date/Time Properties in care efectuam
operatiile respective.

Vom descrie cateva cai de deschidere a acestel ferestre de dialog:

1. My Computer, Control Panel, lansaim aplicatia Data/Time;

2. Start, Settings, Control Panel, lansaim aplicatia Data/Time;

3. Dublu clic pe ceasul dectronic de sistem din bara de activitati;

4. Deschidem meniul contextual al bare de activitati sau al
ceasului electronic de sistem si lansam optiunea Adjust
Date/Time.

Indiferent prin ce metoda lansam aplicatia respectiva, pe ecran se
afiseaza aceeasi fereastra de dialog cu numele Date/Time Proprties (fig.5)
ce contine doua file. Prima fila — Date & Time, implicit este scoasa in
reief, permite stabilirea lunii, datei, anului si ord, iar a doua fila — Time
Zone, permite stabilirea fusului orar.

In fereastra de dialog cu numele Date/Time Proprties ne deplasim
delaun camp la altul (casi in orice alta fereastra de dialog) utilizand atat
mouse-ul cit si tastatura.

Utilizind tastatura: actionam tasta Tab (intr-o directie — inainte) sau
Shift +Tab (in directie opusa — inapoi);

Utilizand mouse-ul: executam clic in campul in care dorim sa
efectuam modificari.

Dupa ce am stabilit data si timpul activam butonul OK cat mai
rapid, deoarece totul ce stabilim se pune in functiune din momentul in care
informatia este transmisa in memorie. De exemplu, daca vom corecta ora,
apoi vom activa butonul OK peste 3 minute, la sigur ca ceasul electronic
de sistem nu va afisa ora corecta in bara de activitati, va arata intarziat cu 3
minute.
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Fig. 5. Fereastra de modificare a datei, timpului si fusului orar

Definirea formatelor de reprezentare a datei, orei, valutei si numerelor
pentru fara data

Aplicatia Regional Options se utilizeaza pentru definirea formate or
de reprezentare a datel, timpului, valute si a numerelor pentru tara
(regiunea geografica) data. Dupa lansarea aplicatiei, pe ecran se afiseaza o0
fereastra de dialog cu numele Regional Options ce contine 6 file (fig.6).

Aceasta aplicatie, lafd, olansam prin mai multe cai:

1. My Computer, Control Panel, aplicatia Regional Options;
2. Start, Settings, Control Panel, aplicatia Regional Options,

Indiferent prin ce metoda lansam aplicatia respectiva, pe ecran se
afiseaza aceessi fereastra dedialog cu 6 file:

General — alegerea standardelor regionale pentru afisarea datei,
timpului, valorilor banesti etc. si a setului de limbaje utilizate pentru
culegerea textului de pe tatstatura;

Numbers — configurarea standardului de afisare a numerelor pentru
tara (regiunea) selectata in campul Your locale (location);

Currency —formatul unitatii banesti pentru regiunea respectiva;

Time — configurarea formatului orei, la fel, pentru regiunea
respectiva,

Date — configurarea formatului datei;

Input L ocales — adaugarea/excluderea limbajelor pentru tastatura.

In fila General indicim tara (regiunea) pentru care vor fi stabilite
formatele enumerate. In continuare pot fi scoase in relief si celdaltefile pentru
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definirea formatelor respective. in fig.6 este prezentat aspectul ferestrei de
dialog care se obtine in rezultatul alegerii in fila General a regiunii
Romanian, si scoaterea in reief a filé Date. in campurile respective ale
careia pot fi stabilite formatele datei calendaristice in format scurt si lung si
semnul de separare (punct, virgula, punct si virguld, spatiu, doua puncte,
cratima etc.) apartilor componenteae ei: date, lunii si anului.

Pozitionand indicatorul mouse-ului pe ceasul electronic de sistem
din bara de activitati se afiseaza mesajul date in limba indicata in fila
General (in cazul nostru romana) si in formatul datel indicat in fila Date.
Campul Long date format permite afisarea datei curente in format lung,
pe cand campul Short date format — in format scurt.

Pentru reprezentarea zilei se utilizeaza literele d sau dd, pentru
reprezentarea lunii — literdle M, MM, MMM sau MMMM, iar pentru
reprezentarea anului — literele yy sau yyyy. Daca pentru reprezentarea lunii
se utilizeaza literdle M sau MM, atunci luna va fi reprezentata prin cifre
(de exemplu luna aprilie — 4 sau 04 corespunzator), iar daca prin literele
MMM —vor fi reprezentate primele 3 litere a denumirii lunii (de exemplu,
apr) si respectiv prin MMMM — denumirea completa a lunii (de exemplu,
aprilie) in limba tarii selectatein fila General.

In tabelul 1 este descrisi data de 1 septembrie 2006 in diferite
formate de reprezentare, in diferite limbi si utilizind diferite semne de
Separare.

Tabedul 1. Formate de reprezentare a datei calendaristice

Limba Formatul Exemplu de reprezentare
Romana dd-M-yy 01-9-2006
d-M-yyyy 1-9-2006
dMM/yy 1/09/06
dd.MM.yy 01.09.06
d MMMM yyyy 1 septembrie 2006
yyyy, MMMM 2006, septembrie
MMM, yy Sep, 06
d MMMM 1 septembrie
Engleza dd-MMM-yy 01-Sep-06
MMMM, d, yyyy September, 1, 2006
Rusa dd.M.yy 01.9.06
dd MMMM yyyy 09 cenTsops 2002
MMM/dlyy Cen/9/06
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Fig. 6. Fereastra de stabilire a formatului datei (fila Date)

In cazul in care pozitionam indicatorul mouse-ului pe ceasul
electronic din bara de activitati se afiseaza mesajul datel in format scurt
sau lung in limba tarii date, aleasd in fila General. Sa ne imaginam ca am
creat o listd de obiecte (dosare, fisiere) si le-am afisat in zona de lucru in
modul Details. In coloana Modified se va afisa formatul datei si orei
intocmai asa cum I-am configurat in filele Date si Time.

In mod analog pot fi definite formatele de reprezentare a numerélor,
valutel si a timpului. Formatdle astfel definite, actioneaza in toate
aplicatiile rulate in sistemul de operare Windows, modificand formatele
definite anterior. Redefinirea formatelor este posibila doar numai 1in
aplicatia Regional Options.

Remarca: La modificarea standardelor regionale trebuie sa tinem
cont de faptul, ca unele aplicatii pot rula numai avand instalate standardele
unel regiuni concrete.

Adaugarea si excluderea fonturilor (Aplicasia Fonts)

Fonturile (garnituri) constituie modalitati de reprezentare a lite-
reor in diferite aspecte in scopul obtinerii unor efecte de perfectare a
documentului. Exemple de fonturi: Arial, Times New Roman, Cour i er

New, Arial Black etc.

Sistemul de operare Windows contine un set de fonturi standard, e
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 din
Control Panel, pe ecran apare o fereastra cu numele Fonts (fig.7).
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Ol

biectele ce au pe pictograma notata litera A reprezinta fonturile de

rastru, formate din puncte (pot fi tiparite numai cu ajutorul imprimante or
speciale), cele notatecu TT —fonturile True Typessi cele notate cu litera O

— Open

Type (extensia True Type), aceste fonturi reprezinta fonturi de

contur care se formeaza cu gjutorul liniilor drepte si curbe (pot fi tiparite
cu gjutorul oricaror imprimante).
Pentru a adaduga fonturi noi, executam urmatorii pasi:

V.

V.
VI.

VII.
C

My Computer, Control Panel, lansim aplicatia Fonts;

File, Install New Font, pe ecran apare fereastra de dialog cu
numele Add Fonts (fig.8);

In campul Drives indicam sursa care contine fonturile noi (discul
fix, flexibil, compact disc) din care selectam fonturile necesare
(sau toate),

In lista Folders deshidem dosarul ce contine fonturile respective,
observam in lista List of fonts se afiseaza lista fonturilor din
dosarul respectiv;

Dinlista List of fonts selectam denumirea fontului care urmeaza a
fi instalat;

Activam butonul OK, apare o fereastra cu numele Install Font
Progress ce prezinta procesul de instalare a fontului respectiv. In
cazul in care fontul selectat deja este instalat, atunci pe ecran
apare o fereastra de avertizare cu numele Windows Fonts Folder,
precum ca versiunea precedenta a fontului instalat va fi inlocuita
Cu versiunea noua;

Activam Close.

a rezultat, fonturile selectate se copiaza pe discul de sistem (de

exemplu C:) in subdosarul Fonts a dosarului WINNT. Dupa aceasta
fonturile noi sunt accesibile in toate aplicatiile Windows.
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Fig. 7. Conyinutul dosarului Fonts Fig. 8. Adaugarea fonturilor
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Pentru a exclude un font oarecare, executam urmatorii pasi:

I. Lansim aplicatia Fonts (fig.7);

I. Selectam fontul respectiv;

I11. Aplicam una din variantele de excludere a unui font:
meniul File, Delete;
actionam tasta Delete;
deschidem meniul contextual al fonului respectiv si selectam
Delete, in toate cazurile apare aceessi fereastra de confirmare
(fig.9);

IV. Activam butonul Y es pentru a confirma stergerea, activam butonul

No —in caz contrar.

Windows Fonts Folder

Fig. 9. Fereastra de confirmare a stergerii

Addugarea limbajelor pentru tastaturda

In dreapta barei de activititi este plasat indicatorul limbajelor pentru
tastatura, € poate sa lipseasca si, in acest caz, trebuie sa cunoastem cum
sa-| afisam. Daca executam un clic pe e, se deschide o lista alimbajelor in
care putem culege textul. Implicit in aceasta listd sunt doua limbaje:
English (United States) si cd indicat de utilizator in standardele regionale.

De exemplu, fie ca dorim sa culegem un text in limba franceza sau
in limba germana, pentru aceasta trebuie ca in aceasta lista sa adaugam
acestelimbaje.

Pentru a efectua operatia de adiaugare/excludere alimbajelor, trebuie
si deschidem pe ecran fereastra de dialog cu numee Keyboard
Proper eties sau aceessi fereastra Regional Options care a fost descrisa
anterior, filaactiva fiind I nput L ocales.

Lafe exista cateva cai de deschidere aferestre respective:

1. My Computer, Control Panel, aplicatia Keyboard sau Regional
Options;

2. Start, Control Panel, aplicatia K eyboard sau Regional Options;

3. Deschidem meniul contextual al indicatorului limbajelor pentru
tastatura din bara de activitati si activam optiunea Properties
(Proprietatile);

Indiferent prin ce cale lansaim aplicatiile respective, pe ecran se
afiseaza una din fereastrel e respective continand fila I nput L ocales.
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Fig. 10. Fereastra de modificare a proprietarilor tastaturii

Pentru a adauga un limbgj in lista indicatorului limbajelor pentru
tastatura, executam urmatorii pasi:

l.
.
I"I.
V.
V.

VI.

VII.

Lansam apalicatia K eyboar d Proper eties sau Regional Options,
Scoatem in relief fila I nput L ocales (fig.10);

Activam butonul Add (Adaugi), se afiseaza fereastra de dialog cu
numele Add I nput L ocale (fig.11);

Derulam lista campului Input locale pentru a gasi limbgjul ce
urmeaza afi adaugat;

Sdectam limbgjul necesar (de exemplu French (France) —
franceza);

Activam butonul OK, observim ca limbajul se afiseaza in lista
Input language a ferestrei de dialog respective;

Activam butonul Apply in cazul in care dorim si mai adaugam
altelimbaje, in caz contrar activam butonul OK.

T

Input locale:

Fepboard lapoutAME:

I French LI
Ok I Cancel I

Fig. 11. Fereastra de adaugare a limbajelor
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De fiecare datd e bine si verificim daca s-a adaugat in lista
indicatorului  limbajelor limbajul respectiv (verificarea o efectuam
executand un clic pe indicatorul limbajelor din bara de activitati).

Excluderea limbajelor pentru tastatura

In cazul in carein lista avem unele limbaje de care nu avem nevoie,
atunci e cazul si le excludem. Pentru a exclude un limba din lista
limbajelor pentru tastatura (cu exceptia celui de baza), executam urmatorii

pasi

.
I"I.
V.

V.

Lansam aplicatia K eyboard Properties sau Regional Options;
Scoatem in relief fila Input L ocales;

Din lista Input language selectam limbajul care urmeaza a fi
exclus;

Activam butonul Remove (Sterge) dupa care limbajul se exclude
dinlistalnput language;

Activam butonul Apply in cazul daca vrem si mai excludem
limbaje sau activam butonul OK in caz contrar.

Remarca: Daca in lista Input language este stabilit numai un
limbaj, butonul Remove nu este accesibil si in bara de activitati indicatorul
limbajelor pentru tastatura nu se afiseaza.

Butonul Properties permite de a stabili proprietatile limbajelor.
Pentru a stabili proprietatile limbajelor, executam urmatorii pasi:

l.
.
I"I.
V.
V.

VI.
il

Lansam aplicatia K eyboard Properties sau Regional Options;
Scoatem in relief fila Input L ocales;

Din lista Input language selectam limbajul caruia vrem sa-i
stabilim proprietatile (de exemplu, Romanian);

Activam butonul Properties, se afiseaza fereastra de dialog cu
numele I nput L ocale Properties (fig.12).

Din campul Keyboard layout/IME, sdectam proprietatea
(alfabetul) necesara (de exemplu, in cazul nostru, Romanian);
Activam butonul OK in fereastra I nput L ocale Properties;

.Activam butonul OK in fereastra de dialog Keyboard

Properties.
Input Locale Properties i |
Input locale: R omanian

Kevboard layout/IME:

F omanian

Ok i Cancel




Fig. 12. Sabilirea proprietarilor limbajului

Ce se va intampla in cazul in care vom selecta limbajul Romanian
iar proprietatea Russian? Vom intalni dificultati, atunci cand vom culege
textul, caracterele vor fi din alfabetul chirilic cu toate ca limbajul este
stabilit Romanian.

Butonul Set as Default permite de a stabili unul din limbajele din
listda — calimbaj de bazi (standard). Fie ca in listd avem mai multe limbaje,
din ele numai unul poate si fie de baza. Limbajul stabilit calimbaj de baza
este la dispozitia sistemului de operare intotdeauna cand e se lanseaza. La
lansarea sistemului de operare e se fixeaza automat in indicator si, atunci
cand vrem sa adaugam sau si excludem unul din limbaje si la moment in
indicator este alt limbaj, intotdeauna cel de bazi se afiseaza automat.
Observam aceste schimbari mai aes atunci cand lansam aplicatia Control
Panel.

Pentru a stabili ca un limbaj din lista sa fie de baza, executam
urmatorii pasi:

I.  Lansam aplicatia Keyboard Properties sau Regional Options;

I1. Scoateminrdief filalnput Locales;

[1l. Din lista Input language selectam limbajul care urmeaza a fi
stabilit de bazi;

IV. Activam butonul Set as Default (A-l stabili de bazi).

V. Activam butonul OK.

In fereastrade dialog, mai jos, in fila I nput L ocales, avem sectiunea
To turn off Caps Lock. Ce ne permit comenzile din aceasta sectiune?
Daca sdectam optiunea Press CAPS LOCK key, atunci cand actionam
tasta Caps Lock, se conecteaza registrul de sus al tastaturii (culegerea
textului cu litere majuscule) si cand vom deconecta acest registru, adica
vom trece la registrul de jos (culegerea textului cu litere minuscule), va
trebui si actionam din nou aceasta tasta. Altfel spus, cu tasta Caps L ock a
fost conectat acest regim cu tasta Caps Lock se deconecteaza. Daca
selectam optiunea Press SHIFT key, atunci vom conecta registrul de sus
cu tasta Caps L ock, dar il vom deconecta, cu tasta Shift din stinga sau din
dreapta tastaturii.

Exista posibilitatea de a schimba limbajul in indicator atat cu
mouse-ul cit si cu tastatura.

Utilizand mouse-ul: executam clic pe indicator, se afiseaza lista
limbajelor, dupa care selectam limbajul necesar.

Utilizand tastatura: utilizam una din combinatiile de taste: CTRL
+SHIFT sau Left ALT+SHIFT. Apare intrebarea, cum sa configuram ca

85



sa putem schimba limba in indicator actionand una din combinatiile de
taste recent numite?

Activand butonul Change Key Sequence din aceessi fereastra de
dialog, pe ecran apare fereastra de dialog cu numele Change Key
Sequence (fig.13). Daca optiunea Enable Key Sequence este activa,
atunci si cele doua optiuni de mai jos sunt active si putem selecta numai
una din optiunile propuse. In cazul in care optiunea Enable Key
Sequence nu e activa, atunci nu avem posibilitate sa schimbam limbajul in
indicator utilizand tastatura, nici cu una din combinatiile de taste propuse
in fereastra respectiva.

CTRL+SHIFT — schimbarea limbajului in indicator numai cu

combinatia respectiva de taste din stanga sau din dreapta tastaturii

(dupa dorinta), actionandu-le concomitent;

Left ALT+SHIFT — se actioneaza tasta Alt din stdnga tastaturii in

combinatie cu tasta SHIFT din stanga sau din dreapta tastaturii.

Change Key Sequence 2| x|

Switch between input locales
—v¥ Enable Key Sequence

& £f

.............. SH'FT

i Left ALT B !

Fig. 13. Sabilirea combinarie de taste

Optiunea Enable indicator on taskbar (Afiseaza indicatorul in bara
de activitati) permite de a afisa/ascunde indicatorul limbajelor pentru
tastatura in bara de activitati. Daca optiunea respectiva e activa, atunci
indicatorul este afisat pe bara de activitati, in caz contrar este ascuns.

Remarca: Daca in bara de activitati lipseste indicatorul limbajelor
pentru tastatura, atunci il afisam numai utilizand aplicatia Control Panel.

Configurarea mouse-ului

Aplicatia Mouse din Control Panel ne permite sa definim urmatorii
parametri ai mouse-ului: destinatia butoanelor, deschiderea obiectelor
executand pe ele un clic sau dublu clic, viteza de reactie la executarea
dublului clic si atriplului clic, modificarea formei indicatorului mouse-ului
< (o
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Pentru a configura mouse-ul avem nevoie de a deschide o fereastra
de dialog cu numele Mouse Properties (Proprietatile mouse-ului), ce
apare in urma lansarii aplicatiel M ouse din Control Panel.

Fereastra de dialog cu numele Mouse Properties contine 4 file
(fig.14), implicit fiind scoasi in relief fila Buttons. In sectiunea Button
configuration a file Buttons configuram mouse-ul pentru stangaci
selectand optiunea Left-handed sau pentru dreptaci selectand optiunea
Right-handed, in rezultat functiile butoanelor mouse-ului seinterschimba.

In sectiunea Files and Folders selectam una din cele doua optiuni in
dependenta de necesitatea utilizatorului:

Single-click to open an item [point to select] — orice obiect se

lanseaza executand un clic pe pictograma lui si se va selecta numai

pozitionand indicatorul mouse-ului pe €l;

Double-click to open an item [single-click to select] — orice obiect

se lanseaza executand dublu clic pe pictograma lui si se va selecta

executand un clic pe & (modul implicit).

In sectiunea Double-clic speed configurim viteza de reactie la
executarea dublului si atriplului clic, deplasind bara-indicator de-a lungul
riglei spre Slow (viteza minima), pe centrul riglei (viteza medie) sau spre
Fast (viteza maxima), dupa care in cimpul Test area incercim si
executam dublu clic pe cutioara din imagine, pentru a verifica configurarea
si anume verificam daca am stabilit acea viteza a dublului clic care am dorit-
0.

Fila Pointers (fig.15) permite de a modifica forma indicatorului
mouse-ului  pentru diferite regimuri  (stari) ae lui, cum ar fi
redimensionares, asteptarea, sdectarea, deplasarea etc., lista pentru diferite
regimuri este afisata in lista Customize. In imagine implicit este selectat
regimul Normal Select (Selectare obisnuitd) cu forma implicita a
indicatorului mouse-ului sigeatd alba. Indicatorul mouse-ului poate fi
modificat pentru fiecare regim in parte sau pentru toate regimurile
concomitent utilizand scheme deindicatori (campul cu lista Scheme).
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Fig.14. Sabilirea proprietarilor Fig. 15. Modificarea
mouse-ul ui indicatorului mouse-ului

Pentru a modifica forma indicatorului mouse-ului sunt necesare
fisiere speciale care au extensia* .CUR (extensia fisierului permisa dintrel
caractere provenita de la cuvantul prescurtat CURsor), sau *.ANI
(indicatoare cu efect ANI mational).

Exemplu 1: Fie ca vrem si schimbam forma indicatorului mouse-
ului (orice alta forma) pentru regimul Normal Select.

Pentru aceasta executam urmatorii pasi:

I.  Lansam aplicatia M ouse Properties;

I1. Scoatemin relief fila Pointers;

1. Selectam regimul Normal Select;

IV. Activam butonul Browse, apare fereastra cu numele Browse,
implicit in campul Look in din fereastra este deschis dosarul
Cursors (fig.14);

V. Sdectam forma necesara (fisierul cu extensia *.cur) si paralel
observam ca numele acestui fisier se fixeaza in campul File name
iar in regiunea Preview din stanga jos al ferestrel se afiseaza

preventiv forma pe care urmeazi sa 0 primeasca indicatorul
mouse-ului;

VI. Activam butonul Open, observam ca ne-am intors inapoi in fila

Pointers, unde regimul Normal Select din lista Customize deja
si-a schimbat forma;

VII. Activam butonul OK pentru a confirma forma se ectata.
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Fig. 14. Sdlectarea formei indicatorului mouse-ului

La fel, procedam pentru a schimba forma indicatorului mouse-ului
pentru alte regimuri din lista Customize.

A treia fila Motion permite de a schimba viteza de deplasare pe
ecran a indicatorului mouse-ului, afisarea/ascunderea urme lasate de
indicator, precum si lungimea acestel urme.

Alte apllcatn alegrupului Control Panel:
Printers — adaugarea sau reinstalarea driver-ului unei imprimante;
Sounds and M ultimedia — sonorizarea evenimentelor (operatii de
deschidere, inchidere, lansare, abandonare, minimizare, maximiza-
re, restabilire s.a) sistemului Windows i instalarea
caracteristicilor audio pentru dispozitivele Multimedia;
Add New Softwar e — instalarea/eliminarea diferitor programe;
Add New Hardware — instalarea utilgjului nou sau excluderea
cdui inutil;
System — obtinerea informatiei generale despre calculator si
sistemul de operare, modificarea unor parametri;
Users and Passwords — gestionarea utilizatorilor (sesiunilor de
lucru) a sistemului de operare, modificarea parolelor, drepturilor
deaccess.a
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

NSARCINARI PRACTI CE

Configureaza ceasul dectronic de sistem: 10:22:05.

Configureaza ceasul electronic de sistem in asa mod ca sa afiseze
ora curenta.

Configureaza, astfel incat pozitionand indicatorul mouse-ului pe
ceasul din bara de activitati sa se afiseze mesajul datei curente in
format lung, in limba Franceza.

Sterge fontul Tahoma Bold.

Adauga fontul Tahoma Bold in dosarul C:\WINNT\Fonts.

Adauga limba Germana si Italiana in lista de la indicatorul
limbajelor pentru tastatura.

Sterge limba Germana si Italiana din lista.

Ascunde indicatorul limbajelor pentru tastatura, apoi afiseaza-|
inapoi.

Configureaza ca limba Romana si fie de baza pentru sistemul de
operare.

Configureaza ca limbile in indicator si se schimbe actionand
combinatia de taste L eft Alt+Shift.

Configureaza regimul de protectie al ecranului in asa fd ca peste
un minut sa se afiseze pe ecran ceasul eectronic de sistem.
(Renunta)

Configureaza regimul de protectie al ecranului in asa mod ca peste
doua minute si apara pe ecran numele Facultatii voastre, formatat
lafontul Tahoma, stilul Bold, caractere mari. (Renunta)

Afiseaza pe suprafata de lucru tapetul Ocean Wave. (Renunta)
Configureaza mouse-ul pentru stangaci si viteza dublului clic sa
fie minima. (Renunta)

Schimba forma indicatorului mouse-ului (0 sigeata galbena aurie)
pentru regimul Help Select. (Renunta)

Schimba forma indicatorului mouse-ului (0 banana) pentru
regimul Busy. (Renunta).

Schimba forma indicatorului mouse-ului (un pix) pentru regimul
Normal sdect. (Renunta la ambele regimuri).



LUCRAREA DE LABORATOR NR. 7
Tema: Cateva aplicatii din grupul Accessories
Obiectivelelucrarii:
Formarea deprinderilor practicesi acunostintelor referitoarela:
— lansarea editorului grafic Paint;
— obtinerea deprinderilor practice de manuire ainstrumentelor;
— procesareaimaginilor;
— adaugarea unui text;
— rotireasi modificareaformelor;
— utilizarea tastel Print Screen;
— savareafisierului in Paint;
— lansarea aplicatiei Calculator;
— familiarizarea cu modalitati de efectuare a diferitor calcule;
— lansarea aplicatie Notepad si familiarizarea cu lucrul in d;
— lansarea aplicatie WordPad,;
— familiarizarea cu elementele ferestrel WordPad,;
— gestionarea cu textul din document.

Sistemul de operare Windows 2000 Professional are incorporate in
el cateva aplicatii standard, numite accesorii. Pentru a lansa aceste
aplicatii, activam Start, Programs, Accessories. Exemple de aplicatii din
grupul accesorii: Paint, Notepad, Calculator, WordPad etc.

Lansarea redactorului grafic Microsoft Paint
Microsoft Paint este o aplicatie ce permite crearea si modificarea
imaginilor simple (elementare) cu ajutorul instrumentelor puse la
dispozitie (pensula, creion, radierd etc.). M S Paint este un redactor grafic
1. Start, Programs, Accessories, aplicatia Paint;
2. Start, Run, apoi introducem in campul Open numele mspaint.exe
sau mspaint, dupa care activam butonul OK;
3. Efectuam o cautare a fisierdlor cu extensia *.bmp, apoi lansam
unul din ele.
In toate cazurile pe ecran se afiseazi fereastra programului Paint

(fig.1).
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Fig. 1. Editorul grafic Paint

Elementele de baza aleferestrei programului Paint:
Baradetitlu (Title Bar);
Bara de meniuri (Menus Bar);
Setul cu instrumente (Tool Box);
Setul de culori (Color Box);
Zonadelucruy;
Barde de derulare verticala si orizontala (Vertical/Horizontal
Scroll Bar);
Bara de stare (Status Bar).

Zona de lucru a ferestrei aplicatiei M'S Paint poate fi asemanata cu
0 panza, pe care putem picta diferite desene. Pentru crearea imaginilor se
utilizeaza butoanele din caseta cu instrumente, semnificatia carora este
descrisa in continuare (fig.2).

Dimensiunile panzel (zonei de lucru) pot fi modificate in functie de
necesitatile utilizatorului. Pentru aceasta sdectam optiunea Attributes din
meniul Image si in fereastra de dialog care apare (fig.3) specificaim
unitatea de masura (in campul Units), dimensiunile panzei (in campul
Width si Height), culorile (in campul Colors) s.a. Exista posibilitatea de a
roti si de a modifica forma imaginii utilizand acelasi meniu I mage. Sa
incercam de sine statator sa aplicam toate comenzile acestui meniu.
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Datorita acestui fapt este posibila importarea unor imagini de
dimensiuni ce depasesc partea vizibila a zonei de lucru. Importarea poate fi
efectuata atat dintr-un fisier existent cat si prin memoria temporara
Clipboard. Pentru a importa o imagine dintr-un fisier existent, alegem
optiunea Paste From din meniul Edit. Dupa executarea acestei comenzi
sistemul afiseaza o fereastra de dialog in care alegem fisierul sursa si
activam butonul Open.

93



La fel, este posibila modificarea fisierelor create anterior. in acest
scop executam optiunea Open din meniul File, apoi indicam numele
fisierului care contine imaginea.

Salvarea fisierului (imaginii in intregime) pe suportul magnetic se
efectueaza executand una din comenzile Save sau Save As din acelagi
meniu (File). Putem, de asemenea, salva o parte (decupata) a imaginii,
utilizand optiunea Copy to din meniul Edit. Fisierde salvate sunt de tip
bitmap (harta de biti) si au extensia*.bmp.

In procesul lucrului asupra imaginii pot apirea necesititi de a
modifica detalii foarte mici (de exemplu, citeva puncte din desen). in
modul normal de afisare a imaginii acest lucru este greu de redlizat, iar
uneori chiar imposibil. Datorita faptului, ca coeficientul scarii de vizionare
aimaginii poate fi majorat, prelucrarea imaginilor poate fi efectuata cu o
precizie mai mare.

Attributes 20 x|
File last zaved: Mot Available
Size on dizk: Mat &vailable

Cancel
wfidth: lEDﬂ Height: {400 4'
; Default !
— Units

" Inches " Cm i+ Pixelz

— Colors
" Black and white i+ Colors

— Transparency

[ | Uze Transparent backagraund colar

Select Eolar. | |

Fig. 3. Soecificarea atributelor

Pentru a mari imaginea, executam urmatorii pasi:
I. View, Zoom, Custom;
1. Infereastra ce apare, sdectam coeficientul de marire.

De asemenes, exista posibilitatea de a mari dimensiunile imaginii
selectand optiunea Large Size din acelasi meniu. Pentru a ne intoarce la
scara de vizionare standarda (100%) sdlectam optiunea Nor mal Size.

Pentru a facilita decuparea unel parti dintr-o imagine (in special, a
unor detalii mici), putem mari dimensiunile imaginii in modul descris mai
sus, apoi utilizam unul din cele doua instrumente de decupare din caseta cu
instrumente.
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Daci dorim si multiplicim o portiune a imaginii sau Si 0 copiem in
memoria temporara Clipboard (pentru a o folos in alte aplicatii), decupam
imaginea, trasind un dreptunghi, laturile caruia marginesc fragmentul desenului
decupat sau trasind un contur inchis arbitrar. Tn continuare executim optiunea
Copy, pentru a copia portiunea decupata in memoria temporara Clipboard.
Imaginea din Clipboard poate fi inserata (lipita) oriunde, de exemplu, intr-un
document Word sau intr-un document Exced. Imaginea obtinuta poate fi
modificata, schimbandu-i pozitia, dimensiunile etc. Se inchide programul lafd,
casi orice alta fereastra de program.

Utilizarea tastel Print Screen de pe tastatura

Tasta Print Screen copiaza intreaga imagine a ecranului in memoria
temporara Clipboard, dupa care urmeaza a o insera intr-o aplicatie ce
permite aceasta operatie, de exemplu, in redactorul grafic Paint, pentru a
selecta portiunea necesara din imaginea copiata.

Portiunea sel ectata poate fi copiata utilizand optiunea Copy to 1intr-
un fisier Paint cu extensia *.bmp. Orice imagine dintr-un fisier Paint
poate fi afisata pe fundalul suprafetei de lucru.

Aplicaria Calculator

Un at accesoriu a sistemului de operare Windows 2000
Professional este aplicatia Calculator. Lafe, aceasta aplicatie se lanseaza
prin mai multe cai:

1. Start, Programs, Accessories, Calculator;
2. Start, Run, apoi introducem in campul Open a ferestre Run
numele cal c.exe sau calc, dupa care activam butonul OK.

Ca rezultat, apare imaginea unui calculator, cu doua regimuri de
lucru: Standard si Scientific. In fig.4 este reprezentat calculatorul in
regimul Standard, iar in fig.5 —in regimul Scientific.

Pentru selectarea regimului de lucru necesar, din meniul View,
lansim optiunea respectiva: Standard sau Scientific. In regimul Scientific
avem posibilitatea de a efectua operatii mai complexe, cum ar fi, de
exemplu, calcularea valorilor functiilor trigonometrice sau logaritmice,
utilizarea diferitelor sisteme de numeratie, operatii de calcul statistic etc.
Introducerea datdor si efectuarea operatiilor asupra lor, se efectueaza atat
cu gjutorul mouse-ul cat si cu atastaturii. Programul se inchide, lafel, casi
orice alta fereastra de program, activand butonul Close din bara detitlu sau
executand dublu clic pe butonul System al barei detitlu etc.
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Aplicaria Notepad

Urmiatorul accesoriu a sistemului de operare Windows 2000
Professional este aplicatia Notepad. Se lanseaza la fel ca si cedalte
programe din grupul Accessories. In urma lansirii programului pe ecran
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apare o fereastra cu numele Notepad (Blocnot), (fig.6). Se utilizeaza
pentru a creafisiere textuale cu extensia *.txt.

Elementele de bazi aleferestrei programului Notepad sunt:

Bara detitlu;

Bara de meniuri;

Zonadelucru;

Barde de derulare verticala si orizontald, care apar dupa
necesitate.

Informatia introdusa in fisierul textual o putem modifica, formata,
copia, muta, tipari ec., dar nu e cazul sa atragem atentie deosebita acestui
program, deoarece sistemul de operare Windows ne pune la dispozitie alte
editoare mai performante, in care putem crea documente. Pentru a for mata
textul din aplicatia Notepad utilizam meniul Format, nu e neaparat si
selectam textul inainte de a-| formata.

In cazul in care formatam un fisier textual, continutul celorlalte
fisiere, care vor fi deschise in aplicatia Notepad, se formateaza automat si
daca cream un fisier textual nou, atunci acde elemente de formatare
aplicate recent, implicit, se aplica atat timp pana nu intervenim cu alte
demente de formatare. Se inchide, la fel, ca si orice alti fereastra de
program.

& untitled - Notepad -10] x|
Fil= Edit Format Help
=

Fig. 6. Fereastra aplicasiei Notepad

Aplicaria WordPad
Windows 2000 Professional contine un editor de texte incorporat,
numit WordPad. Acest editor este destul de practic si poate fi utilizat la
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editarea documentelor putem utiliza barele cu instrumente, butoanele
carora repeta cele mai importante optiuni din meniurile aplicatiei care
permit editare si formatare dementara a unui text. La fel, putem selecta
diferite fonturi pentru text, putem modifica dimensiunile caracterelor,
culoarea lor etc. Pentru editarea unor documente complexe vom folosi
editoare mai performante ca, de exemplu, Microsoft Word din pachetul
integrat MS Office. Aplicatia WordPad se lanseaza, la fel, prin mai multe
Cai:
1. Start, Programs, Accessories, WordPad;
2. Start, Run, introducem in campul Open numele fisierului
wor dpad.exe sau wordpad, apoi activam butonul OK, pe ecran
apare fereastra programului respectiv (fig.7)

& Document - WordPad =] B3
File Edt Wiew Inset Fomat Help

MEEE T
[Times New Froman (Cyrlic) [ = Blru|2 [z =|=] =
g'l'l'll'Q'II'3'I'I4'I'SI'I'tS'II'?'II'S'I'l9'l'10l'l'11'll '12'II'13
|
For Help, press F1 [ MoM 4

Fig. 7. Fereastra programului WordPad

Elementele de bazi aleferestrei programului WordPad sunt:
Bara detitlu;
Bara de meniuri;
Bara cu instrumente Standard;
Bara deformatare a textului;
Rigla orizontala;
Zonadelucru;
Baradestare.
Partea cea mai mare a ferestrei o ocupa zona de lucru. De-a lungul
marginii de jos aferestrel este plasata bara de stare (Status Bar), in care se
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afiseaza diferite informatii despre destinatia comenzii asupra careia este
pozitionat indicatorul mouse-ului. In partea dreapti a barei de stare sunt
plasate indicatoarele, ce arata starea regimurilor NumL ock si CapslL ock
(NUM si CAP).

Afisarea pe ecran a barel cu instrumente, barei de formatare, riglei
orizontale si a bare de stare faciliteaza si mareste viteza de lucru a
utilizatorului, dar micsoreaza zona de lucru a ferestrei. Pentru afisarea pe
ecran a unui volum maximal posibil de informatie se recomanda sa lucram
cu documentul in regimul M aximize. In cazul in care documentul inca nu
are nume dat de utilizator numele lui implicit este Document.

Butoanele bardlor cu instrumente si de formatare miresc viteza de
acces la comenzile meniurilor des folosite. Bara de formatare contine
butoanele care permit schimbarea parametrilor fontului: numele fontului,
dimensiunile fontului, stilul, culoarea, schimbarea pozitiei textului relativ
la marginile foii. Butonul Color (Culoarea) a barei de formatare permite
de a aplica fragmentului de text selectat una din cele 16 culori. Rigla este
plasata in partea de sus a ferestrel. Perigla sunt notate puncte si cifre, ce
permit vizual verificarea si schimbarea instalarii curente a campurilor.
Marcajul de pe rigla arata marginile alineatului, in care se gaseste
indicatorul si pozitia tabulatorului care pot fi modificate de utilizator cu
gjutorul mouse-ului.

Pentru deplasarea marcajului pe rigla, pozitionam indicatorul
mouse-ului pe marca si tinand apasat butonul stang al mouse-ului il
deplasam.

Destinagia comenzilor meniului File

El Document - WordPad

Filz Edit “fiew Inzert Format Help

Few. .. Crl+r
Open... Ctrl+0
Save Ctrl+5
Save As .

Erink._. Ctrl+P

Frint Freview
FPage Setup...

1 CATPABInSTUREO.ICO

2 CWINDOWSS. . ADocument. doc Listaultimelor 4
3 CNA DO SS hellMewteTis. doc documente recent utilizate
A C:Avmuzicasromspops

Send...

E it

Fig. 8. Meniul File

99



New — creeaza un document nou;

Open — deschide un document deja existent;

Save — salveaza modificarile in documentul curent cu acelasi
nume;

Save As — salveaza documentului sub un alt nume in acelasi sau
alt dosar sau cu acdasi nhume in alt dosar;

Print — tipareste documentul curent;

Print Preview — vizioneaza documentul in forma in care d vafi
tiparit;

Page Setup — configureaza parametrii paginii;

Send - transmite documentul curent unui destinatar prin
intermediul postei el ectronice;

Exit —iesirea din editorul detexte WordPad.

Remarcd: In cazul in care salvam documentul pentru prima datd,
selectam optiunea Save sau Save As, pe ecran apare aceessi fereastra de
dialog Save As in ambele cazuri.

Regimul de inserare si inlocuire a fragmentului de text. Selectarea
fragmentului de text

Redactorul detexte lucreaza atat in regim deinserare, cit si inregim
de inlocuire. Implicit WordPad lucreazi in regimul de inserare. in acest
regim simbolul introdus in pozitia cursorului, deplaseaza in dreapta
urmitoarea parte a textului. In regimul inlocuirii, simbolul introdus,
inlocuieste simbolul din dreapta cursorului. Cu ate cuvinte, se introduce
textul deasupra celui existent.

Pentru a schimba regimul, actionam tasta Insert (Ins). Inainte de a
efectua copierea, deplasarea sau stergerea unui fragment de text, este
necesar si-l selectam.

Orice fragment poate fi selectat atat cu mouse-ul cat si cu tastatura.
Pentru a selecta un fragment de text cu ajutorul mouse-ului pozitionam
indicatorul la inceput sau la sfarsitul fragmentului ce urmeaza a fi selectat
si, tinand apasat butonul stang a mouse-ului, il deplasim pe diagonala
unghiului opus a fragmentului detext: dreapta— jos sau stinga— sus.

Fragmentul selectat se afiseaza in video invers (negativ — litere albe
pe fonul negru). Pentru a selecta un cuvdnt executam dublu clic pe €. Intre
marginea stinga a textului si marginea stanga a foii (campul din stanga) se
plaseaza bara de selectie care se foloseste pentru selectarea randului,
alineatului sau intregului text. In aceasta bara indicatorul mouse-ului isi
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schimba directia. Pentru a renunya la selectarea fragmentului de text,
executamun clic in €.

Remarca: Daca pozitionam indicatorul mouse-ului in bara de
selectie inaintea unui rand si executam un clic, vom selecta acest rand,
daca executam dublu clic — un alineat, daca executam triplu clic — tot
documentul.

Pentru a selecta un fragment de text cu gutorul tastaturii,
pozitionam cursorul textual la inceput sau la sfarsitul fragmentului, apoi
tinand apasata tasta Shift, actionam una din tastele directionale (tastele cu
sageti). Pentru a selecta tot documentul actionam combinatia de taste
Ctrl+A sau utilizam optiunea Select All din meniul Edit.

Fie ca sdectam un fragment de text, apoi introducem unul sau mai
multe simboluri, atunci acest fragment va fi inlocuit cu simbolurile
respective. Pentru a renunya la selectare utilizand tastatura, actionam una
din tastele directiionale.

Redactarea documentului

Prin redactarea documentului se subintelege executarea unor schim-
bari, de exemplu, copierea, deplasarea, stergerea unui fragment de text etc.
Fragmentul detext poate sa contina un simbol sau un sir de simboluri, unul
sau mai multe cuvinte, propozitii, alineate etc.

Pot fi incluse imagini si inserate alte obiecte La redactarea
documentului se utilizeaza comenzile meniului Edit.
Fragmentul redactat se se-

lecteaza, apoi se aplica diferite

File | Edit Miew Insert Fomat HelR)  oemente de formatare utilizand
[ Undo Chrl+= . . .

comenzile meniului For mat.

[Tm oot D Daca intamplator am intro-

s =i iy dus un simbol gresit il putem

Paste Special... sterge actionand una din tastele

Cl=ar Del Backspace sau Delete. Back-

e A Crbf space sterge simbolurile din

il Ctri+F stanga cursorului textual, iar

S " Delete — din drespta cursorului

L_"k textual. Pentru a gsterge un

INEE. .. . A AL A

DEject Properties AlsEnter fragm?]t dete(t n]al intai _II

Whject selectam, apoi actionam una din
tastele sus numite.

Fig. 9. Meniul Edit
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Destinaria comenzilor meniului Edit
Undo (Ctrl+Z)— anuleaza ultimele operatii efectuate asupra
textului;
Cut (Ctrl+X) — decupeaza informatia selectata si 0 plaseaza in
memoria temporara Clipboard,;
Copy (Ctrl+C) — copiaza informatia selectata in memoria
temporara Clipboard,
Paste (Ctrl+V) — insereaza (lipeste) informatia din memoria
temporara Clipboard in document pe locul cursorului textual;
Paste Special — insereaza in documentul curent, pe locul
cursorului textual, informatia din memoria temporara Clipboard,
care poate fi din alte aplicatii, precum si in diferite formate de
prezentare (fisier RTF — Rich Text Format, imagine etc.);
Clear (Del) — sterge informatia selectata sau un simbol de la
dreapta cursorului textual in cazul in care nu este nimic selectat;
Select All (Ctrl+A) — sdecteaza tot documentul;
Find (Ctrl+F)— cauta cuvantul sau consecutivitatea de caractere
indicata;
Find Next (F3) — cauta urmatorul cuvant indicat;
Replace (Ctrl+H) — inlocuieste cuvantul indicat prin alt cuvant
nou;
Links — redlizarea unei legituri dintre obiectele create in adte
aplicatii si documentul WordPad,
Object Properties (Alt+Enter) — afiseaza proprietatile obiectului
inserat in document;
Object — permite modificarea obiectului inserat.

Remarca: Rezultatul unor comenzi nu poate fi anulat, de exemplu, a
comenzilor New, Open, Save €tc.

Copierea si deplasarea unui fragment de text

Putem copia sau deplasa un fragment de text dintr-un loc in atul in
acelasi document sau in alt document, utilizand doud metode de baza:

Metoda |. Copierea sau deplasarea fragmentuilui de text prin
intermediul memoriel temporare Clipboard;

Metoda |l. Copierea sau deplasarea fragmentului de text prin
metoda tragerii (Drag and Drop — Trage si arunca).

Pasii la copierea (deplasarea) fragmentului de text utilizand prima
metoda:

I. Selectam fragmentul de text;
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Il. Edit, Copy (Cut);
[1l. Pozitionam cursorul textual in locul unde dorim sa copiem

(deplasam);
IV. Edit, Paste.
Pasii la copierea (deplasarea) fragmentului de text utilizand metoda

a doua

I. Seectam fragmentul de text;
I1. Pozitionam indicatorul mouse-ului pe fragmentul de text selectat
si tinand apasat butonul stang al mouse-ului, deplasam textul

selectat in locul destinatie;

[1l. Actionam si tinem apasata tasta Ctrl in cazul in care efectuam
copierea, tasta Shift — in cazul in care efectuam deplasarea (sau
nu actionam nici o tasta in cazul deplasarii);

IV. Eliberam butonul mouse-ului, apoi tasta respectiva (daca a fost
actionata).

Destinafia comenzilor meniului View
Lafel, casi in alte programe Windows, aspectul exterior al ferestrei
redactorului de texte WordPad se determina prin comenzile meniului

E dit

Dlﬁ-’-l :
ITiITIES Flew

=]

In=ert
Toolbar
Farrmat Bar
Buler
Status Bar

Forr

Options. ..

afiseaza.

Fig. 10. Meniul View
Optiunea Options afiseaza fereastra de dialog cu numele Options ce
contine 6 file: Options, Text, Rich Text, Word, Write, Embedded.

Whord wrap
= Mo wrap

= Wwirap to window

View activate/dezactivate (fig.9), ceea
ce inseamna ca barele respective si
rigla sunt afisate/ascunse in fereastra
programului.

Semnul  bifare in  dreptul
comenzii (numele barei) dispare/apare
executand un clic pe numele & si
respectiv. bara se ascunde sau se

Options HE

Dptionsl Text I Riich Text ‘word IWlite I Embeddedl

Toolbar
¥ Toolbar
I+ Format bar
I~ Buler

¥ Status bar

o |

Cancel | Help I

Fig. 11. Specificarea parametrilor
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Optiunile sectiunii Word wrap din fila Word permite trecerea (sau
nu permite trecerea) dintr-un rand in altul a textului documentului, iar cele
patru butoane de validare din sectiunea Toolbars, ne permit afisarea/
ascunderea barelor respective in fereastra programului pentru fiecare regim
indicat in sectiunea Word wr ap.

Sa descriem comenzile sectiunii Word wrap:

No wrap — indiferent de formatul ales, fiecare alineat al textului va
fi scris intr-un rand fara trecere automata la rindul nou. Randul se
deplaseaza in stanga in dependenta de lungimea textului introdus.
Cu cat fereastra este mai mica, cu atat mai putin se vede randul;
Wrap to window — trecerea se realizeaza in limitele ferestrel
WordPad, cand randul ajunge la marginea dreapta a ferestre;
Wrap toruler —trecerea serealizeaza in limitele campurilor de pe
rigla;

Comenzile sectiunii Toolbars:

Toolbar — permite afisarea/ascunderea barel cu instrumente;

Format bar — permite afisarea/ascunderea barel de formatare;

Ruler — permite afisarea/ascundereariglei;

Status bar — permite afisarea/ascunderea bare de stare.

Lucrand in redactorul de texte WordPad, putem utiliza diferiti
parametri, de exemplu, setarea marimii alineatului, setarea unitatii de
masura a riglei utilizand: Toli (inches), Puncte (points), Centimetri
(centimeters), Pica (picas).

Pentru a stabili pe rigla, unitatea de masura respectiva, scoatem in
rdief fila Options din fereastra de dialog cu numele Options (fig.5) si
alegem din sectiunea Measurement units unitatea de masura
corespunzatoare.

Destinagia meniului I nsert

Meniul I nsert contine urmatoare e optiuni:

Date and Time.. — permite inserarea in document, pe locul
cursorului textual, a datei curente si a timpului curent, in formatul
ales.

Object... — permite inserarea diferitelor obiecte, create in alte
aplicatii (tipul obiectului (aplicatiei), se alege din lista). Pot fi
inserate obiectele dgja existente (optiunea Create from File) sau
pot fi create obiecte noi (optiunea Create New).
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Farmat

lnzert Help

Date and Time. ..
Object. ..

Fig.12. Meniul Insert

Insert Object

‘Microsoft Equation 3.0
Microzoft Excel Chart
Microzoft Ercel Worksheet

Microzoft Graph 97 Chart

Object Tupe: 0k I

% Create New LM Runtirme Contral |
Media Clip &l

™~ Create from Eils ticrosoft Clip Galler —

Microgoft Map LI

Result
Inzerts a new Microsaft Equation 3.0 abject into

S
your document.

[~ Dizplay &z lcon

Fig. 13. Fereastra Insert Object

De exemplu, pentru inserarea unei formule in document, din

fereastra (fig.13) alegem Microsoft Equation 3.0, apoi activam butonul

In rezultat, pe ecran se afiseaza redactorul de formule (fig.14).

File Edit “iew Fommat Stple Size Help
‘1 ;
E quation [=]
<= | fab- | ¥ EE ENC |[dccf | AmbB | AO®
e e 8o = | I O | HE
RUM 2

Fig. 14. Redactorul deformule
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Se culege formula, apoi executam clic pe spatiul liber a zonel de
lucru a documentului sau activam butonul Close (X) din bara de titlu a
redactorului de formule, pentru a-1 inchide. Formula scrisa o putem selecta
cu un clic, dupa care o putem redimensiona utilizand marcheree ferestrel
sau 0 putem deplasa in alta pozitie in cadrul documentului. Pentru a sterge
o formula, mai intai o selectam, apoi actionam tasta Delete.

Destinagia meniului Format

| Format Help Meniul Format permite de a
= formata documentul utilizand urma-
Eont... toarele optiuni (fig.15):
Bullet Style . Font — aplicarea diferitor ee-
FParagraph... mente de formatare asupra frag-
Tabs. mentului de text selectat (fig.16);

Fig. 15. Meniul Format

Bullet Style — crearea unei liste marcate;
Tabs — stabilirea pozitiel tabulatorului;
Par agr aph — formatarea alineatelor (fig.17).
In sectiunea | ndentation (indentirile) indicam:
L eft — indentarea din stanga;
Right — indentarea din dreapta;
First line—indentarea primei liniel a alineatului (alineatul)

rone =1 ]
Fant: Font style: Size:
Im |F|egular |'I [i] Ok, I
P |
Avial Black = |italic Cancel |

(J Arial Marrow Bold

(} Arial Unicode M5 Bold Italic

H Batang

} Book Antiqua
¢} Bookman 0ld Style LI

—Effects —————— —Sample
I Stikeout —
I Underline AaBbAaOd
Calor:
m Script:
ICentraI European ;I

Thiz iz an OpenType font. Thiz same font will be used on bath pour
printer and pour screen.

Fig. 16. Fereastra de specificare a elementelor de
formatare
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In editorul de texte WordPad sunt prevazute numai trei variante de
aliniere atextului: dupa marginea din stanga, dupa marginea din dreapta si
la centru. In lista cimpului Alignment (Aliniere) alegem elementul
corespunzator: Left (Stanga), Right (Dreapta) sau Center (Centru)
(fig.17).

Paragraph

I ndenkati
ndentation oOF I
0

Left:

Right: IG om

First lime: 0 cm

Alignrnent: Iﬁ
Fig. 17. Fereastra Paragraph

I ntroducerea 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 verticala ce licareste.
El se deplaseaza in dependenta de simbolurile introduse si arata locul unde
va aparea simbolul introdus de la tastatura, desenul sau alte obiecte pe care
levom insera. Alta pozitie a cursorului textual se poate alege executand un
clicin locul respectiv.

Pentru a deplasa cursorul prin document cu ajutorul tastaturii utili-
zam urmatoare e taste descrise in tabelul 1.

Tabelul 1. Combinariile de taste utilizate la deplasarea
cursorului /n cadrul documentul ui

Ne deplasam Actiondnd tasta sau combinaria de
taste
La inceputul randului curent Home
La sfarsitul randului curent End

Lainceputul cuvantului urmator  (Ctrl+sageata la dreapta
Lainceputul cuvantului precedent Ctrl+ sageata la stinga
La inceputul alineatului Ctrl+ sageata in sus
La urmatorul alineat Ctrl+ sageata in jos

In coltul ferestrei din stinga-sus  |Ctrl+PageUp

In coltul ferestrei din dreaptajos  |Ctrl+PageDown

La urmatoarea pagina de ecran PageDown

La precedenta pagina de ecran PageUp

La inceputul documentului Ctrl+Home

La sfarsitul documentului Ctrl+End
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Remarca: Trecerea in alt rand la introducerea simbolurilor se
efectueaza automat daca acest lucru este indicat in sectiunea Word wrap a
filet Word aferestrei Options. Tasta Enter se actioneaza atunci si numai
atunci cand cream un alineat nou.

Crearea listel marcate

Listele marcate se folosesc pentru aranjarea textului prin enumerare
automata. Intr-o lista marcati, fiecare rand este marcat printr-un cerculet
negru, cum este prezentat in exemplu de mai jos.

Pentru a crea o lista marcata, executam urmatorii pasi:

I. Pozitionam cursorul textual in locul unde dorim si cream lista;

I1. Format, Bullet Style sau activam butonul Bullets de pe bara cu

instrumente For mat Bar;

[11. Introducem textul pentru fiecare element al liste actionand tasta

Enter dupa fiecare eement introdus.

Pentru a renunya la lista marcata, actionam de doua ori tasta Enter
sau numai o singura data actionam tasta Enter, apoi dezactivam butonul
Bullets. Exemplu delista marcata creata in programul Wor dPad:

- Riglg;
Creion;
Radiera;
Geants;
Stilou.
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I\)l—\ >

11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.

21

22

NSARCINARI PRACTI CE

Creeaza 1n dosarul Windows doua dosare: Paint si WordPad.
Lanseaza redactorul grafic Paint si stabileste dimensiunea panzei
(zonei delucru) la latimea de 20 cm, indltimea de 15 cm.
Deseneazi un desen reusit si salveaza-l intr-un fisier cu numele
Desen in dosarul Paint.

Configureaza ca pe fundalul suprafetei de lucru sa fie afisat
desenul din figierul Desen.

Copiaza aspectul ecranului si salveaza-l intr-un figsier cu numele
Copierein dosarul Paint.

Lanseaza documentul Copiere, pentru a-l viziona, apoi inchide-l.
Lanseaza aplicatia Calculator (calc.exe) si Notepad (notepad.exe).
Aranjeaza ambele ferestre pe suprafata de lucru vertical de la
stangala dreapta.

Culege expresia 22 + 22 x 22 = in aplicatia Notepad.

. Calculeaza expresia din punctul precedent utilizand aplicatia

Calculator.

Rezultatul obtinut copiaza-l in aplicatia Notepad dupa semnul ,,=".
Salveaza informatia din aplicatia Notepad in fisierul textual cu
numele Calcule.txt in dosarul Paint, apoi inchide ambele aplicatii.
Lanseaza editorul textual WordPad.

Introdu propozitia: Tehnologii informeyionale de comunicare este
o disciplina din cadrul disciplinelor informatice.

Copiaza aceasta propozitie mai jos de 5 ori, formand un alineat.
Salveaza documentul cu numele Formatarea alineatului in dosarul
WordPad.

Copiaza alineatul mai jos de doua ori ca sa obtinem trei alineate.
Aplica primului alineat urmatoarele elemente de formatare: fontul
Courier, marimea caracterelor 16 pt, culoarearosie.

Aplica aineatului doi urmitoaree elemente de formatare: fontul
Aria Narrow, marimea caracterdor 21 pt, culoarea verde.

Aplica alineatului treé urmatoarde criterii de formatare: fontul
Verdana, marimea caracterelor 7 pt, subliniat, culoarea albastra.
Salveaza documentul cu numele Formatarea caracterelor in
dosarul WordPad.

Mai jos, in acelasi document, creeaza o lista marcata a 10 obiecte
din sala de calculatoare.
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23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Aplica listei urmatoarele elemente de formatare: fontul Script,
marimea 25 pt, culoarea neagra.

Salveaza documentul cu numele Lista marcata in dosarul
WordPad.

Deplaseaza lista marcata la inceputul documentului utilizand
metoda tragerii.

Copiaza lista marcata la sfarsitul documentului utilizand metoda
copierii prinintermediul memoriel Clipboard.

Sterge primele doua elemente de la inceputul listei care a fost
obtinuta in rezultatul copierii la afarsitul documentului.

Adauga la sfarsitul listel marcate inca 4 el emente, in total sa fie 12
elementein lista.

Aplica ultimelor 5 elemente din lista urmatoarde elemente de
formatare: fontul Batang, marimea 16 pt, culoarea albastra.
Copiaza lista marcata de la sfarsitul documentului intr-un docu-
ment nou cu numele Marcaje din dosarul WordPad.



MODEL DE TEST DE EVALUARE CU INSARCINARI PRACTICE LA

MODULUL MICROSOFT WINDOWS

N/o Continutul insir cinarii
1 Deplaseaza aplicatia My Computer in dreapta-sus a suprafetei de
' lucru.
Deplaseaza bara de activitati in stinga suprafetei de lucru.
3 Adiuga in bara Standard Buttons a ferestrei My Computer
' butonoanele: Home, Map Drive, Paste, Copy, Cut si Stop.
4 Afiseaza calea completd a dosarului curent in bara detitlu si in bara
) adresei, apoi ascunde extensia in numelefigierelor.
My Computer: Creaza pe discu D: un dosar cu numele
5. Universitate. In @ creaza trei dosare cu numele Facultate, Decanat,
Catedra si trei documente textuale cu numele A1, A2, A3.
Windows Explorer: Creazi in dosarul Facultate trei documente cu
6 numele Probal, Proba2 si Proba3 utilizand respectiv aplicatiile MS
" | Word Document, MS Excel Worksheet si MS Access Application.
Minimizeaza fereastraa dosarului Facultate.
7. Copiaza documentul Probal in dosarul Universitate.
8. Deplaseazi documentul Proba? in dosarul Decanat.
Copiaza documentul Proba3 pe discul C: si redenumeste-l in
Proba333.
10 Sort_eazé fisierele din D:\Cont in ordine descrescitoare dupi
méirime.
11 Copiazi primele 5 fisiere din lista ce ocupa locuri impare in dosarul
" | Catedra. Minimizeaza fereastrain care ai efectuat sortarea.
12. | Creaza o scurtatura a dosarului Facultate pe suprafata de lucru.
Cauta documentele textuale din D:\Cont ce contin cuvantul
13. | Windows si au marimea cel mult 20 Kb. Minimizeaza fereastra
Search Results.
In aplicatia Paint deseneaza un cerc inscris intr-un patrat, col oreaza
14 in diferite culori figurile inchise obtinute, apoi deplaseaza desenul
" | intr-un document WordPad. Salveaza documentul cu numele
Imagine in dosarul Catedra. Minimizeaza fereastra aplicatiei Paint.
15 Schimba forma indicatorului mouse-ului pentru regimurile Help
" | Select si Normal Select (orice alta forma).
16. | Stabileste calimba Romana si fie de baza, adiuga limba Germana.
Configureaza ca pozitionand indicatorul mouse-ului pe ceasul
17. | eectronic de sistem din bara de activitati sa se afiseze mesajul datel
in format lung, in limba Franceza.
18. | Aliniaza automat obiectele de pe suprafata de lucru.
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INSTRUMENTE E
L

LA MODULU

Alege numai un raspuns corect

DE EVALUAR
MS WINDOWS
Pentru vizualizarea in acelasi timp a tuturor dosarelor de pe discurile

calculatorului serveste programul

1. My Computer;

2. Windows Explorer;

3. Browser;

4. View All.

Pentru stergerea obiectelor (dosardor, fisierdor, scurtaturilor) in SO
Windows serveste
1. Programul Recycle Bin;
2. Optiunea Delete din meniul Edit;
3. Optiunea Delete din meniul File;
4. Optiunea Remove din meniul Edit.

Pentru crearea obiectelor (dosardor, fisierelor, scurtaturilor) in SO
Windows serveste optiunea
1. New din meniul Filg
2. Createdin meniul File
3. Object din meniul Edit;
4. New Folder.

Completeaza propoztiile
Programul care serveste pentru scanarea suprafetei discului se
numeste
Programul utilizat pentru impartirea discului in piste si sectoare este

Programul standard utilizat pentru prelucrare la nivel elementar a
imaginilor in SO Windows se numeste
Suprafata de la care se incepe lucrul in SO Wlndows se numeste

Programul standard care serveste pentru redactarea la nivel
e ementar a unui text se numeste

Pentru a afisa bara cu instrumente sefol osa;te meniul

Pentru a sorta obiectele dintr-un dosar in ordinea alfabetului dupa
nume utilizam criteriul

Ceamai mica unitate de miasura a mformauel se numeste
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Stabileste consecutivitatea corecta a actiunilor
Pentru a deplasa fereastra restabilita a aplicatiei My Computer la
dreapta cu gjutorul tastaturii, executam urmatorii pasii:

-

o actionam tasta Right de petastatura;
o fixam fereastra actionand tasta Enter;

o deschidem lista meniului System cu gjutorul tastaturii;
o alegem optiunea Move.

Copierea abiectdor dintr-un loc in atul prin intermediul memoriel
temporare Clipboard se efectueaza, executand urmatorii pasi:
o deschidem dosarul destinatie;
o selectam obiectele ce urmeaza afi copiate;
o activam optiunea Paste;
o deschidem dosarul sursi;
o activam optiunea Copy.

La redenumirea unui dosar de pe suprafata de lucru, executam
urmatorii pasi:
o actionamtasta F2;
o selectam dosarul;
o actionam tasta Enter;
o introducem numele nou a dosarului;

Pentru a crea in dosarul Lucrul_individual de pe discul D: dosarul

personal, executam urmatorii pasi:

o actionam tasta Enter;
deschidem aplicatia My Computer;
activam optiunea New/Folder din meniul File;
deschidem discul D:;
introducem numele dosarului;
o deschidem dosarul Lucrul_individual.

0 00O

Pentru a lansa programul standard al SO Windows cu numele
Calculator, executam urmatorii pasi:
o Accessories;
o Start;
o Calculator;
o Programs.

Pentru a salva fisierul nou cu imaginea, desenata in aplicatia 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,
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00O

o

in campul File name introducem numele documentului: Picturg;
lansam optiunea Save din meniul File;

din lista derulanta a campului Savein alegem discul D:;
deschidem dosarul Lucrul_individual.

Pentru a cquta toate obiectele in denumirea cirora se contine
secventa de litere read pe discul D:, executam urmatorii pasi:

o
o
o

o
o
o

For Files or Folders;

Start;

in caseta de text Search for files or folders named introducem
secventa de text read;

Search;

in lista derulanta Look in alegem discul D:;

activam butonul Search Now.

Deplasarea obiectelor dintr-un loc in atul prin intermediul memoriei
temporare Clipboard se efectueaza, executand urmatorii pasi:

0 00O

o

deschidem dosarul destinatie;

selectam obiectele ce urmeaza afi deplasate;
activam optiunea Paste;

deschidem dosarul sursi;

activam optiunea Cut.

Copierea obiectelor dintr-un loc in altul utilizind metoda Drag and
Drop se efectueaza, executand urmatorii pasi:

o

0 00O

o

deschidem ambele dosare sursi si destinatie;
eliberam tasta Ctrl;

selectam obiectele ce urmeaza afi copiate;
tragem obiectel e sd ectate in dosarul destinatie;
eliberam mouse-ul;

actionam tasta Ctrl si o tinem apasata.

Pentru a restabili din cutia de reciclare obiectele sterse executam
urmatorii pasi:

00O

o

lansam programul Recycle Bin;

activam butonul Restore;

selectam obiectele ce urmeaza afi restabilite;
inchidem fereastra programului Recycle Bin.

Pentru a adauga butonul Copy pe bara Standard Buttons, executam
urmatorii pasi:

o
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o
o
o

activam butonul Close,
din campul Availabletoolbar buttons selectam butonul Copy;
activam butonul Add.

Selecteaza (bifeazi) toate raspunsurile corecte posibile

Obiectele dintr-un dosar le putem afisa in diferite moduri utilizand

optiunile:
o

0 00O0O0O

0

List;

Table
Details;
Icons;

Small Icons;
Thumbnails;
Large Icons;
Icon’s List.

Modurile de vizualizare a continutului unui dosar le putem stabili,
utilizand urmatoarele;

0 00O

o
o

meniul Tooals;

meniul View;

butonul Browse de pe bara Standard Buttons;

optiunea Arrange Icons din meniul contextual a zonei delucru
a dosarului;

butonul Views de pe bara Standard Buttons;

optiunea View din meniul contextual al zone de lucru adosarului.

Cautarea informatiel in SO Windows poate fi lansata utilizand
urmatoarele modalitati:

o
o

o
o

Start, Find;

butonul Search de pe bara cu instrumente Standard Buttons din
orice fereastra a dosarului;

Start, Programs, Search;

Start, Search, For Files or Folders...

Stergerea obiectelor sdectate dintr-un dosar poate fi efectuata prin
urmatoarele modalitati:

0 00O00O0

tasta Delete de pe tastatura;

optiunea Remove din meniul File;

optiunea Delete din meniul Edit;

optiunea Delete din meniul File

butonul Remove de pe bara cu istrumente Standard Buttons;
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o butonul Delete de pe bara cu istrumente Standard Buttons;

0

optiunea Delete din meniul contextual al obiectelor sdectate;

o optiunea Delete din meniul contextual al oricaror obiecte sau a

zonel delucru a dosarului.

Stabilirea proprietatilor ecranului si a suprafetel de lucru poate fi

efectuata prin urmatoarele modalitati:

o optiunea Properties din meniul contextual al suprafetel de lucru;

o
o
o
o

Start, Settings, aplicatia Display;

Start, Settings, Screen Properties;

aplicatia Screen din dosarul de sistem Control Panel;
Start, Settings, Control Pand, aplicatia Display.

Ceasul eectronic de sistem se afiseaza/ascunde pe bara de activitati
utilizand fereastra de dialog care se afiseaza prin urmatoarele modalitati:

00000

dublu clic pe ceasul electronic de sistem;

optiunea Show/Hide din meniul contextual;

Start, Settings, Taskbar & Start Menu...;

optiunea Properties din meniul contextual al bare de activitati;
optiunea Properties din meniul contextual al suprafetel de lucru;

o My Computer, Control Panel, aplicatia Date/Time.

Stabileste legatura dintre elementele din coloanele de mai jos

Inscrie in fata numerelor de ordine din coloana stanga, literele care
corespund bare respective, pe care e se plaseaza.

1. butonul Minimize
2. butonul Search;
3. butonul Edit;

4. butonul Go.

S0P QPO

(o]

barade stare;

bara de meniu;

bara Standard Buttons;
bara Radio;

bara Links;

bara de adrese;

bara de titlu.

Inscrie in fata numerelor de ordine din coloana stangi literele, care
corespund meniului respectiv din coloana dregpta (pentru cazul ferestrel

unui dosar).
1. Deee
2. Copy;
3. Folder Options...;
4. List.
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a View;
b. File
c. Edit;
d. Hdp;
e. Favorites;
f. Tools.



Citeste atent afirmariile de mai jos, daca consideri ca afirmaria este
adevaratd, atunci incercuieste litera A, in caz contrar — litera F

SO Windows reprezinta un sistem monotasking.

In Wi rﬁows sunt valabile doua melt:ode de copieressi de deplasare.
Fi ecar? dosar se deschide numai ianer&stre aparte.

Fi ecar? dosar poatefi protejat cu pI;roIa la deschidere.
Fiecar%isier poatefi protejat cu pgrolalastergere

Alege numai un raspuns corect

Pentru a trece din fereastra subdosarului la cea a dosarului care il
contine se utilizeaza optiunea

1. Up;

2. Back;

3. Forward;
4. Previos.

Mai multe obiecte (fisiere, dosare, scurtaturi) neadiacente pot fi
selectate, utilizand tasta
1. Citrl;
2. Shift;
3. Alt;
4. F8.

Pentru a sdecta mai multe obiecte adiacente, se utilizeaza
1. Alt+Shift;
2. Shift;
3. Cirl;
4. FB8;
5. Alt+F4.

Pentru a insera un obiect din memoria temporara Clipboard in
dosarul destinatie, se utilizeaza combinatia de taste
1. Ctrl+X;
2. Ctrl +G;
3. Ctrl +C;
4. Ctrl +V.
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Din lista de mai jos alege optiunea care este de prisos
1. Copy;
2. Paste
3. Cut;
4. Delete.

Pentru aredenumi un obiect se utilizeaza tasta
1. F12;
2. Alt;
3. F2
4. Deee
5. Insert.

Pentru a copia un obiect sdectat in memoria temporara Clipboard,
se utilizeaza combinatia de taste
1. Ctrl +X;
2. Ctrl +G;
3. Ctrl +C;
4. Ctrl +V.

Pentru a sdlecta tot textul din document se utilizeaza combinatia de
taste
1. Ctrl+F
2. Ctrl + A;
3. Ctrl +H;
4. Ctrl +S.

Pentru a sdecta un alineat executam
1. dubluclicind;
2. tripluclicind;
3. undicind.
Pentru a deplasa o listd de obiecte selectate in memoria temporara
Clipboard, se utilizeaza combinatia de taste
1. Ctrl +X;
2. Ctrl +G;
3. Ctrl +C;
4. Ctrl +V.

Pentru a sdectatot textul din document se executa in bara de sdectie
1. dubluclic;
2. undlic;
3. tripludic;
4. clic dreapta
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