Utilizarea WINDOWS-ului

SISTEME DE OPERARE

UTILIZAREA WINDOWS-ULUI

1. CE ESTE WINDOWS ?

# Windows este ca si tabloul de bord al unui automobil care se bazeazi
pe desene, butoane si meniuri care sunt ca aparatele, butoanele si manetele
de pe bordul unei masini. Cu ajutorul acestuia purtati dialogul cu
calculatorul in vederea obtinerii rezultatelor dorite.

Cand apasati pe butonul mouse-ului sau pe o tastd, Windows asculta
si pune in alertd echipa care controleazd “din spate” toate partile
componente ale calculatorului (monitorul, tastatura, discheta, discul) si
toate programele. Pentru ca trebuie sa controleze tot ce se intampla, el intra
in functiune chiar cand porniti calculatorul si raméne activ tot timpul. De
aceea Windows se numeste sistem de operare. El se numeste Windows
(Ferestre) pentru ca fiecare program este lansat in executie intr-o fereastra.
Pe ecran pot apare mai multe ferestre simultan.

2. SUPRAFATA DE LUCRU

# Daca lucrati cu programul Windows pe ecranul calculatorului puteti
vedea urmatoarele:
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3. UTILIZAREA MOUSE-ULUI SI A TASTELOR (ESC, ENTER,
SAGETI)

Definitii

“B cursor=o sdageata ™ sau un alt mic desen care se misca pe ecran atunci
cdand deplasati mouse-ul. Daca apare pe ecran, calculatorul asteaptd sa va
porzitionati pe o pictogramd sau pe un meniu §i sa apasati pe butonul din
stanga al mouse-ului

B clic = se apasd pe butonul din stinga al mouse-ului, se elibereaza
butonul
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“B dublu clic = se apasa rapid de doud ori pe butonul din stinga al mouse-
ului (Primul clic este pentru selectie, al doilea este pentru comanda), apoi
se elibereaza butonul.

Tastele sageti (T'<=3) - cu ajutorul lor navigam intr-o lista

Tasta ESC (Scapare, evadare) - dacd apasdm pe ea anuldm o comanda
sau o alegere facutd anterior. (Apdsati pe aceasta tastd daca va dati seama ca
ati gresit ceva sau daca ati apasat din greseald pe un meniu).

Tasta Enter se apasa atunci cand v-ati hotdrat sa executati ceva, sau
pentru a spune calculatorului ca ati terminat de introdus un numar, un nume
sau o comanda.

Cum se lanseazi un program

YD Se pozitioneazd mouse-ul pe butonul Start, se apasd pe butonul din
stanga al mouse-ului, se pozitioneazd pe numele programului, se apasa pe
butonul din stanga al mouse-ului.

YB Se face dublu clic pe pictograma (Shortcut=scurtiturad) care are in coltul
din stanga jos o sageata.

& cdnd pe ecran apare aceast simbol calculatorul incarca un program §i
trebuie sa asteptati pand terminad si deschide fereastra programului.

Exemple pentru utilizarea mouse-ului si tastaturii

e B Deschiderea unei ferestre folosind pictograma si dublu clic.
Pozitionati cursorul mouse-ului pe pictograma pe care scriec My Computer
(Calculatorul meu)-exact pe desen, si faceti dublu clic pe butonul din stinga
al mouse-ului. Se va deschide fereastra din Figura 2. Pentru a inchide
fereastra apasati pe butonul XI din coltul stanga sus (Figura 2). Incercati de
mai multe ori sa deschideti si sa Inchideti fereastra .
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Figura 2

“® Deschiderea unei ferestre folosind butonul Start si deplasarea mouse-
ului. Pozitionati cursorul mouse-ului pe butonul Start si faceti clic pe
butonul din stinga. Deplasati cursorul in sus pand cand meniul
Programs (Programe) se coloreazia (meniul este activ). In dreptul
cuvantului Programs apare o sigeatd, ceea ce ITnseamnd ca mai exista
ceva in partea dreaptd. Deplasati cursorul spre dreapta si apoi in sus
pentru a ajunge la Accessories. Cand aceastd optiune este activa treceti
in meniul din dreapta apoi mergeti in jos pana la Calculator (Figura 1).
Apasasati pe butonul din stanga al mouse-ului pentru a lansa programul
(Figura 3). Observati ca apare un buton cu numele programului pe bara
cu programe (jos). Faceti cateva calcule, apoi inchideti fereastra apasand
pe butonul din stdnga al mouse-ului atunci cand sdgeata e pe semnul
din coltul dreapta sus .
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J Deschiderea unei ferestre folosind butonul Start, tastele sageti si
Enter.

Lansati acum tot programul Calculator folosind tastele sageti (Tt <= 8) si
tasta Enter. Faceti clic pe butonul Start si lasati mouse-ul deoparte. Apasati
pe tasta {F pana ajungeti la Programs. Apasati apoi tasta =pentru a merge
in dreapta. Urmati acelasi drum ca la mouse pana ajungeti la Calculator.
Apasati pe tasta Enter. Introduceti cateva cifre folosind tastele numerice din
dreapta tastaturii. Luati mouse-ul si Inchideti fereastra apasand pe butonul
din coltul ferestrei.

4. FOLOSIREA FERESTRELOR

Fiecare program lucreaza intr-o fereastra. Deci cand lansam un program
Windows deschide pentru el o fereastrd. Uneori e necesar sa lucram cu mai
multe programe sau fisiere deodatd deci cu mai multe ferestre. De aceea e
necesar sa stim cu sd le aranjam pe ecran, lucru care este echivalent cu a
face ordine pe un birou pe care se aflda mai multe foi, foldere, carti, desene,
creioane etc. Sa incepem sa facem ordine.
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Exemple de utilizare a ferestrelor (Figura 4)

Lansati programul Explorer (Pozitionati cursorul mouse-ului pe butonul
Start si faceti clic. Deplasati cursorul in sus pand la meniul Programs
(Programe). Alegeti apoi din lista din dreapta Explorer). Exersati de
mai multe ori urmatoarele operatii:

Minimizare unei ferestre. Apasati pe butonul de minimizare. Fereastra
programului dispare dar programul ramane jos pe bara cu programe.
Vom face acest lucru cand nu folosim momentan un program dar vrem
totusi sa il avem la indemana. Ca sa il activati din nou faceti clic pe
butonul cu numele lui de pe bara cu programe si fereastra se va
redeschide.

Micsorarea unei ferestre. Apasati pe butonul de micsorare & . Fereastra
programului se va micsora.

Mirirea unei ferestre. Apdsati pe butonul de maximizare 0. Fereastra
programului se va mari §i va ocupa tot ecranul.

Utilizarea barei de derulare. Pozitionati cursorul pe butonul aflat pe Bara
de derulare. Apasati pe butonul din stanga al mouse-ului §i tineti apasat.
Miscati acum butonul in sus si in jos sau lateral in functie de pozitia
barei.

Trecerea de la o fereastrd la alta. Lansati incd o datd programul
Explorer pentru a avea doud ferestre deschise. Dacd una din ferestre
ocupa tot ecranul micsorati-o folosind butonul ='. Faceti clic pe mouse
in interiorul unei ferestre, apoi in interiorul celeilalte. Se observa cum
odata o fereastra e in prim plan, apoi cealalta.

Dimensionarea ferestrei. Pozitionati cursorul pe chenarul unei ferestre
care nu ocupa tot ecranul (dacd ocupa tot ecranul micsorati-o folosind
butonul &'). Deplasati usor mouse-ul de-a lungul chenarului ferestrei.
Atunci cand vedeti cd apar niste sageti <> { tineti apasat butonul din
stanga al mouse-ului si deplasati-1 in continuare in directiile indicate de
sigeti. Veti observa ci fereastra se mareste sau se micsoreazi. Incercati
acelasi lucru si atunci cand cursorul se afld in coltul ferestrei si apar
sagetile pe diagonala. Incercati si faceti ca cele doud ferestre si nu se
suprapuna.
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Deplasarea unei ferestre. Pozitionati cursorul pe bara de titlu a unei
ferestre. Apdsati pe butonul din stdnga al mouse-ului si tineti-1 apasat.
Deplasati mouse-ul spre stdnga si spre dreapta. Veti vedea cum se
deplaseaza intreaga fereastra odata cu mouse-ul.

Aranjarea ferestrelor. Vrem sd aranjam acum doua ferestre in asa fel
incat sd putem lucra cu amandoua deodatd si sd folosim tot ecranul.
Pozitionati cursorul pe bara cu programe, langa ceas (nu chiar pe ceas ci
acolo unde e loc liber). Faceti clic pe butonul din dreapta mouse-ului.
Va apare un meniu cu optiunile Tile Horizontally (mozaic orizontal),
Tile Vertically (mozaic vertical). Faceti clic pe unul din ele si veti
vedea cum fiecare din ferestre va ocupa jumitate de ecran. Incercati si
cealalta varianta.

Inchiderea ferestrelor. Ferestrele se pot inchide apasind cu ajutorul
mouse-ului pe butonul sau cu optiunile Exit(Iesire) sau
Close(inchide), pe care le gasim in meniul cel mai din stinga (de obicei
File(Fisier)) sau in meniul ce apare atunci cand facem clic pe desenul
din coltul stanga sus al ferestrelor.

Utilizarea meniului special. Inchideti fereastra utilizand optiunea Close
din meniul care apare daca faceti clic pe butonul din stinga mouse-ului
atunci cand va aflati pe desenul mic din coltul din stdnga sus al ferestrei.
Fiecare fereastra din Windows are acest meniu.

Repetati aceste operatii.
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5. MENIURI

Un meniu este o lista de comenzi inrudite intre ele. De exemplu, toate
comenzile legate de aranjarea folderelor(folders) si a fisierelor(files) se afla
in meniul View al programului Explorer.

Numele meniurilor disponibile se afld pe bara de meniuri (Fig.5). Ele pot
avea submeniuri sau meniuri derulante care apar atunci cand faceti clic pe
bara de meniuri.
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e Meniuri derulante. Lansati programul Explorer. Faceti
clic pe bara de meniuri i migcati mouse-ul de-a lungul ei.
Observati cum apar meniurile derulante (Popup in limba
engleza).

e Folosirea combinatiei Alttliterd. Meniurile pot  fi
actionate si folosind combinatii de taste. Tot in programul
Explorer deschideti meniul Help astfel: tineti apasata
tasta Alt si apoi apasati tasta H. Se va deschide meniul
atasat optiunii Help. De obicei optiunile de pe bara de
meniuri pot fi apelate tindnd tasta Alt apdsatda in timp ce
tastdim prima literda a meniului (sau litera subliniatd).
Incercati si deschideti acum meniul View cu combinatia
de taste Alt V.
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e Alegerea unei optiuni ®. Existd unele meniuri cu ajutorul

carora se poate alege una din optiunile care de afla intre
doua linii despartitoare, optiunea aleasa fiind marcata cu
®. De exemplu, tot In programul Explorer, faceti clic pe
meniul View apoi alegeti una din optiunile Large Icons
(Pictograme mari), Small Icons (Pictograme mici), List
(Listd), Details (Detalii) facand clic pe una din ele.
Observati ce se intdmpld pe ecran. Repetati si alegeti o
altd optiune.

Marcarea unei optiuni v'. Tot cu ajutorul optiunilor aflate
in meniuri putem face sda apard pe ecran accesorii
suplimentare. De exemplu, tot 1n meniul View al
programului Explorer putem bifa v* optiunile Tool Bar
(Bara cu instrumente) si Status Bar (Bara de stare). Faceti
clic pe optiunea Tool Bar (Bara cu instrumente). Semul
v'va apare sau va dispare din dreptul optiunii, la fel si bara
cu instrumente (Fig. 5).

Meniuri scurtiturd (Shortcut Menu). Puteti face clic pe
butonul din dreapta mouse-ului oriunde pe suprafata de
lucru sau 1n interiorul unei ferestre si pe ecran apare un
meniu numit shortcut menu (meniu scurtaturd). Exemplu:
Faceti clic pe butonul din dreapta in fereastra din dreapta a
meniului Explorer. Veti vedea ca apare un meniu pentru
aranjarea folderelor asemanator celui care apare la meniul
View de pe bara de meniuri. Faceti clic in afara meniului
pentru ca acesta sa dispara.
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6. CASETE DE DIALOG SI BUTOANE
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Casetele de dialog sunt niste ferestre in care trebuie sa completim
informatiile suplimentare necesare pentru rularea unui program. Casetele
pot fi de mai multe feluri asa cum se poate vedea in figurile 6 si 7. Ele pot
contine liste din care trebuie sa alegeti ceva, casete In care trebuie si
introduceti o valoare, sau butoane cu optiuni.

e Tipuri de casete de dialog. Lansati programul Explorer. Deschideti
meniul Tools(Unelte) si alegeti de aici Find(Cauta) si faceti clic pe Files or
Folders (Figire sau Foldere). Se va deschide o casetd de dialog pentru
cautarea fisierelor si folderelor. Apasati pe rdnd pe cele trei butoane
Name&Location, Date Modified, Advanced (Nume si Loc, Data
modificata, Avansatd) pentru a vedea diferite tipuri de casete de dialog.
Faceti clic pe Name&Location si tastati in caseta Named textul windows.
Apasati pe butonul Find Now (Gaseste acum). Programul Explorer va
cauta toate fisierele si folderele care contin in numele lor cuvantul windows
(Figura 6).
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e Mergeti acum la caseta de dialog Date Modified si faceti clic pe semnul
O. Veti observa ca se transforma in semnul ©,
aceasti optiune este cea aleasa. Incercati sa faceti clic si pe celelalte butoane
si veti vedea cum devin active butoanele alaturate, adicd puteti sa modificati
valorile din casutele respective. Cu ajutorul acestei casete de dialog (Date
Modified) puteti cduta fisierele create intr-o anumita zi, luna, an.
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7. AJUTOR INTERACTIV ( HELP)

ton de

manda

pentru

@® Daci sunteti in impas si nu aveti pe nimeni alituri care si va ajute dar
stiti un pic de engleza puteti cere ajutor calculatorului in mai multe moduri,

valabile la aproape toate programele.
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e Hint (indicatie, sugestie)

Porniti programul Explorer (vezi punctul 6). Daca nu exista bara de unelte
(Toolbar) (vezi Fig.8) bifati optiunea Toolbar din meniul Tool (vezi
punctul 6) pentru ca aceasta sd apara pe ecran. Pozitionati cursorul pe
unul din butoanele de pe bara de unelte si asteptati un pic. Sub buton va
apare o casutd in care este scris ce face butonul (aceastd casutd se
numeste Hint (sugestie, indicatie)).

Bara de stare (Status Bar)

Pozitionati acum cursorul pe bara de meniuri (sus) si faceti clic pe unul din
meniuri. Pe bara de stare (jos - vezi Fig.8 ) apare o explicatie. Incercati si
pe alt meniu. Aceste explicatii apar la majoritatea programelor.

e Meniul Help (Ajutor)

Pozitionati cursorul pe meniul Help(Ajutor). Faceti clic si alegeti butonul
Help Topics. Faceti din nou clic si se va deschide o fereastra. Tastati
cuvantul window in césuta de sus. Programul Help va cauta intr-o lista si
va gasi cuvantul dorit. Pozitionati mouse-ul pe arranging open windows
si faceti dublu clic sau apasati tasta Enter. Pe ecran va apare o fereastra
cu explicatii. Inchideti fereastra apasand pe butonul XI.

13
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Programul Help(Ajutor) L1 si Butonul ?

Lansati programul Help(Ajutor). Apdsati pe butonul Start si faceti clic pe

optiunea Help. Se va deschide fereastra programului Help. Pozitionati
cursorul pe butonul 7 si faceti clic pe butonul din stanga al mouse-ului.
Langa cursor va apare semul 7 . Deplasati cursorul pe butonul Display
aflat In partea de jos a ecranului. Faceti clic pe mouse. Apare o casutd in
care scrie ce rol are butonul Display(Afiseaza). Daca nu stiti ce face un
buton (in orice program) si fereastra programului are un buton ?
folositi-1.

Tot in programul Help (Ajutor) puteti cauta un anumit cuvant sau subiect
(scris in limba englezd). Apésati pe butonul Index. Va apare aceeasi
casuta si listd ca la Meniul Help.

What’s this ? (Ce e asta ?)

Tot in programul Help (Ajutor) deplasati cursorul pe butonul Display
aflat in partea de jos a ecranului. Faceti clic pe butonul din dreapta al
mouse-ului. Apare un buton pe care scric What’s this ? ( Ce e asta ?).
Faceti clic pe acest buton. Apare o casuta in care scrie ce rol are butonul
Display(Afiseaza). Ca sa dispara faceti clic 1n afara casutei.

Tasta F1

Tot in programul Help (Ajutor) ca si in alte programe puteti apasa pe tasta

F1 pentru a obtine explicatii. Apasati pe tasta F1.
Answer Wizard © (in;eleptul / Vrajitorul care gaseste raspunsul)

Answer Wizard este o optiune din meniul Help al unor programe. Daca

14

faceti clic pe aceastd optiune (de exemplu in programul Word) pe ecran
apare o fereastra similard celei de la meniul Help in care puteti scrie
cuvantul care va intereseaza (in englezd) sau ce operatie vreti sd faceti
(tot in engleza).
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8. WINDOWS EXPLORER (EXPLORATORUL)

[~ Programul Explorer este folosit, la fel ca si programul Norton,
pentru a cauta, sorta, schimba numele, copia, muta sau sterge fisierele si
folderele. Se porneste asa cum am vazut, din meniul care apare atunci
cand apasam pe butonul Start.

e Porniti programul Explorer si mariti fereastra ca sa ocupe intreg
ecranul. Ea este asa cum ati vazut deja, o fereastra Tmpartitd in doua
panouri. Acestea sunt elementele specifice acestui program. Fereastra are
elementele comune tuturor ferestrelor ( Bara de titlu, Bara de meniuri,
Bara de stare, butoanele de dimensionare). In stinga apare structura
unitatii de disc, iar in dreapta e panoul cu foldere [, fisiere si programe.
(Figura 9)
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Bara de derulare

Figura 9

e Desfasurarea si comprimarea folderelor. Pozitionati cursorul pe
panoul din stdnga. Semnul minus din fata numelui folderelor inseamna ca
folderul este desfasurat, adica putem vedea toate subfolderele(folder in
interiorul altui folder), fisierele si programele din acel folder. Daca
numele folderului este precedat de semnul plus inseamna ca folderul este
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comprimat sau inchis. Faceti clic pe semnul + sau - pentru a vedea sau
ascunde continutul unui folder. Un folder poate fi ca un dosar subtire de
carton sau ca un dosar mare, cu coperti groase, care contine mai multe
foldere mai mici (subfoldere-Subfolders). Folderele mai mici contin in
general foi adica programe(Programs) si fisiere(File). Pentru a vedea tot
ce contine un folder faceti clic pe pictograma [ 1. Folderul se va deschide
iar in panoul din dreapta veti vedea toate fisierele si programele pe care
le contine.

e Barele de derulare. Pozitionati-va pe folderul Dos si desfasurati-l.
Utilizati barele derulante pentru a-i vedea tot continutul.

e Sortarea folderelor. Faceti clic pe meniul View, apoi pe
Details(Detalii). Faceti clic pe un folder pentru a vedea fisierele
componente. In panoul din dreapta va apare o lista, cu mai multe coloane,
ce contine toate informatiile referitoare la fisiere si foldere. Faceti clic
fiecare din rubricile capului de tabel si veti vedea cum programul
Explorer sorteaza fisierele. Faceti clic pe rand pe toate rubricile. Veti
avea nevoie de aceste sortari si de meniul de cautare atunci cand nu stiti
sau nu va mai amintiti unde este un folder sau un program.

e Programul Explorer se inchide facand clic pe butonul [XI.

Ce sunt Folderele( se mai utilizeazad denumirea de dosare, cataloage
sau directoare)

Informatiile de pe calculator sunt memorate in foldere in acelagi mod
in care sunt aranjate in dosar foile de hartie dintr-un birou. Puteti crea un
sistem organizat de stocare pentru a ugura gasirea hartiilor oricand aveti
nevoie de ele. La fel 1l puteti crea si pe calculator pentru a tine evidenta
fisierelor. Acest sistem constd in foldere cu nume, in care va depuneti
fisierele, aranjate intr-un mod logic pentru dumneavoastrd. Nu exista
limite Tn ceea ce priveste creativitatea dumneavoastrd in stabilirea
sistemului de ordonare.

Sistemul de operare Windows organizeaza fisierele in foldere in care
stocati atdt fisierele pe care le creati dumneavoastra, cat si fisierele
programelor cu care lucrati. Folderele pot sa contina chiar alte foldere.

Multe foldere sunt create automat pe hard disc cand instalati un
program. De exemplu, pentru programele pe care le gasiti in Meniul
Start - Accessories (vezi paragraful anterior referitor la "Deschiderea
unei ferestre folosind butonul Start si deplasarea mouse-ului"), au fost
create foldercle Program Files/Accessories si fisierele din aceste
foldere.
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Cautati aceste foldere folosind barele de derulare si vizualizati lista
fisierelor facand clic cu mouse-ul pe semnul + din fata acestora in panoul
din stanga a programului Explorer (vezi Figura 9). Daca nu gasiti aceste
foldere cautati-le cu optiunea Find/Files or Folders din meniul Tools
(vezi paragraful 6 "Casete de dialog si butoane").

e Exercitiu de lucru cu fisierele si folderele
- Creati in folderul USERS\DIM pe drive-ul C: sau D: folderele
Informatica, Medicina si Discheta
- In folderul Medicina creati fisierele Curs.txt, Laborator.txt si Test.txt.
- Stergeti si apoi recuperati fisierul Laborator.txt.
- Stergeti definitiv folderul Informatica.
- Mutati fisierul Laborator.txt din folderul Medicina in folderul DIM.
- Copiati fisierele din folderul Medicina in folderele DIM si Informatica.
- Creati folderul Discheta si copiati deodata toate fisierele din folderul
DIM in folderul Discheta.
Observatie. Daca aveti aceste fisiere si directoare stergeti-le si creati-le
din nou, adica incepeti cu punctul b) de mai jos.
Pentru a face operatiile cerute urmariti pasii de mai jos.

a) Crearea Folderelor
* Pentru a crea un folder folosind programul Explorer:
*Selectati in panoul din stdnga folderul parinte sau radacina pentru
noul dumneavoastra folder, de exemplu folderul DIM.
* Selectati din meniul File optiunea New, apoi Folder.
* Introduceti in caseta cu text numele pentru noul folder, de exemplu
Medicina. * Apasati Enter pentru a finaliza procesul.
Repetati operatia si creati incd un folder cu numele Informatica.
* Creati un nou fisier in directorul Medicina in modul urmator:
* Faceti clic pe folderul Medicina.
* Selectati din nou meniul File, New si alegeti din lista Text
Document.
* Modificati denumirea fisierului din New Text Document in
Curs.txt.
Repetati operatia si creati inca un fisier cu numele Laborator.txt. Creati un
al treilea fisier cu un nume propriu pentru a avea mai multe fisiere pe care sa
efectuati diverse operatii in continuare.
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b) Stergerea Folderelor

Trebuie sa stergeti un folder atunci cand nu mai aveti nevoie de el, cand s-a
umplut discul sau cand ati creat un fisier sau un folder din greseala. in
Windows, elementele sterse sunt mutate intr-o zond numitd Recycle Bin
(Lada de materiale refolosibile) si raméan acolo pand cand goliti lada.
Stergerea elementelor prin transferul lor in Recycle Bin nu creeaza spatiu
liber. Aceste elemente raman pe disc pana cand goliti Recycle Bin. Atentie
insda cd Windows poate fi setat pe unele calculatoare sa steargd definitiv
fisierele fard a le mai pune in Recycle Bin. Inainte de a sterge fisiere ce
contin informatii importante verificati cum se face stergerea. Pentru aceasta
testati o operatie de stergere a unui fisier text creat ca la punctul anterior.

* Pentru a sterge un fisier sau un folder procedati in felul urmator:

* In Explorer, selectati fisierul sau folderul pe care doriti si-1
stergeti executand clic pe el. De exemplu selectati fisierul
Laborator.txt.

* Selectati din meniul File optiunea Delete sau apasati pe tasta

Delete.
* Pe ecran apare o casetd de dialog care va cere sd confirmati ca
doriti sa stergeti respectivul fisier. Apasati pe butonul Yes.
Fisierul va fi trimis In folderul Recycled care stocheaza fisierele si foldere
sterse pana cand 1l goliti sau pand cand recuperati fisierele.
Selectati acum folderul cu numele Informatica si stegeti-1 cu Delete. Cautati
acum folderul Recycled si vedeti daca folderul Informatica este acolo.

¢) Recuperarea fisierelor si folderelor
* Vom face acum o operatie de recuperare a fisierului sters.
* Faceti clic pe fisierul Laborator.txt si selectati din meniul File optiunea
Restore. Fisierul va fi mutat inapoi in folderul original de pe hard-disc.

d) Mutarea fisierelor si folderelor
Puteti reorganiza fisierele mutandu-le Intr-un alt folder.
* Mutarea se poate face cu ajutorul mouse-lui folosind tehnica de deplasare
si plasare(Drag-and-Drop).
Pentru a muta fisierul Laborator.txt din folderul Medicina in folderul DIM:
* Faceti clic pe fisier in panoul din dreapta si tineti apasat butonul din
stanga al mouse-ului.
* Deplasati cursorul in panoul din stinga, deasupra denumirii DIM.
* Eliberati butonul mouse-ului si fisierul va fi mutat in folderul DIM.
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Vizualizati continutul folderului DIM pentru a vedea dacd fisierul
Laborator.txt este acolo.

Pentru a exersa mutati fisierul Laborator.txt tnapoi in folderul Medicina.
Mutati in folderul DIM si fisierele Curs.txt, Laborator.txt si fisierul
propriu creat anterior.

e) Copierea fisierelor

Dorim acum sa avem figierele Curs.txt si Laborator.txt si in folderul DIM si

in folderul Medicina.

* Pentru a face o copie a unui fisier in alt folder:

* Mutati cursorul pe fisierul Curs.txt.

* Tineti apasatd tasta Ctrl, apdsati pe butonul din stdnga al mouse-
ului §i tineti apasat.

* Deplasati cursorul deasupra pictogramei folderului Medicina si
eliberati butonul mouse-ului.

Obs. Daca nu apasati tasta Ctrl atunci fisierul va fi mutat nu copiat.
Verificati daca fisierul Curs.txt este si in folderul DIM si in folderul
Medicina.

* O altd metoda de copiere, pe care o vom utiliza pentru a crea o copie a

fisierului Laborator.txt, din folderul DIM 1in folderul Medicina, este

urmatoarea:
* Faceti clic cu mouse-ul pe fisierul Laborator.txt.
* Apasati butonul din dreapta al mouse-ului si tineti-1 apésat.
* Mutati cursorul deasupra denumirii Medicina
* Eliberati butonul mouse-ului.
* Pe ecran apare un meniu.
* Faceti clic pe optiunea Copy Here (Copiaza aici).

* Folosirea meniurilor pentru copiere.

Vom face acum o copie a fisierului Curs.txt si in directorul Informatica.

Daca nu aveti acest folder creati-1 in folderul DIM.

* Faceti clic pe fisierul Curs.txt.

* In meniul Edit faceti clic pe optiunea Copy.

*Faceti clic pe folderul in care vreti sd faceti o copie a fisierului,
adica pe folderul Informatica

*Alegeti din meniul Edit optiunea Paste.

Vizualizati folderul Informatica pentru a vedea dacid intr-adevar contine

fisierul Curs.txt.
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D) Selectarea, copierea si stergerea mai multor fisiere deodata
Puteti selecta mai multe fisiere si foldere deodata. Acest lucru este extrem
de util atunci cand doriti sa copiati sau sa mutati mai multe fisiere Intr-un alt
director, pe un alt calculator, sau pe o discheta.
* Pentru a selecta mai multe figiere cu ajutorul mouse-ului:
* executati clic pe primul fisier, Curs.txt
* mentineti apasata tasta Ctrl
* executati clic pe fiecare fisier suplimentar pe care vreti sa-l
selectati.
Creati folderul Discheta in folderul DIM. Selectati toate fisierele din
folderul DIM.
* Pentru a deselecta un figier:
* continuati sa tineti apasata tasta Ctrl
* executati Inca o data clic pe fisier.
Deselectati fisierul Curs.xt.
Copiati toate fisierele din folderul DIM in folderul Discheta.
* Pentru a selecta rapid un grup continuu de fisiere:
*selectati primul fisier din grup
*mentineti apasata tasta Shift
*faceti clic pe ultimul fisier din grup. Toate fisierele cuprinse intre
primul si ultimul vor fi, de asemenea selectate.
* O alta modalitate de a selecta un grup de continuu de fisiere este
incadrarea lor, cu ajutorul mouse-ului, intr-un dreptunghi:
* Faceti clic in spatele denumirii primului fisier
* Tineti apasat butonul mouse-ului
* Mutati cursorul in diagonald in jos spre inceputul denumirii
ultimului fisier
* Pe ecran apare un dreptunghi iar fisierele din interiorul acestuia
sunt colorate, adica sunt selectate.
* Pe bara de stare va fi afisat numarul fisierelor selectate spatiul
ocupat de acestea pe disc.
Selectati toate fisierele din folderul Discheta.
Selectare in bloc a fisierelor este utild in cazul in care vreti sd salvati
fisierele pe dischete si vreti sa stiti daca aveti nevoie de o singurd discheta
sau de mai multe.
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e Metode de transport a informatiilor si arhivare
In cazul in care dorim si facem o salvare a fisierelor pe o dischetd sau
dorim sd le mutam pe un alt calculator vom selecta fisierele i le vom copia
pe dischetd asa cum am facut la punctul anterior, doar ca in locul folderului
Discheta vom utiliza chiar unitatea de dischetd. Dacd in urma afisarii
spatiului ocupat de fisiere constatdm ca acestea ocupd mai mult de 1.44M
putem face o comprimare a fisierelor cu un utilitar de comprimare de
exemplu WinZip.
Daca acest program este instalat pe calculatorul dumneavoastra
*Alegeti de la butonul Start optiunea Programs apoi WinZip 7.0
sau din meniul File optiunea New si apoi WinZip File
*Selectati fisierele ca la punctele d) sau f) si creati din fisierele
selectate un figier comprimat
e Lucrul in retea - Network Neighbourhood
O retea este formata din mai multe statii de lucru. Daca lucrati in retea puteti
utiliza in comun fisiere, imprimante, CD-uri. Administratorul de retea ofera
utilizatorilor retelei anumite drepturi care controleaza ce fisiere si resurse de
pe retea puteti sa folositi.
Atunci cand va conectati la o retea, adaugati o multime de noi foldere si
fisiere mediului dumneavoastra de lucru.
Cu ajutorul programului Explorer puteti vizualiza si lucra cu fisierele si
folderele la care aveti drept de acces ca si cum ar fi pe propriul
dumneavoastra hard disc.
* Pentru a rasfoi un folder folosit in comun in retea:
* In panoul din stinga al programului Explorer executati dublu
clic pe folderul Network Neighborhood pentru a deschide
fereastra corespunzatoare acestuia
* vizualizati folderul Entire Network care se afla sub folderul
Network Neighborhood
* Executati dublu clic pe folderul al carui continut doriti sa-l
vizualizati.
* Utilizati meniul View pentru a afisa fisierele impreuna cu alte
informatii(Details). Puteti apoi sa le sortati dupa nume, tip, dimensiune sau
data.
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9. INCHIDEREA PROGRAMULUI WINDOWS SI A
CALCULATORULUI

" Nu va atingeti de intrerupitorul de alimentare inainte de

a inchide Windows ! A inchide calculatorul in timp ce programul
Windows si alte programe sunt in lucru este echivalent cu a scoate din priza
un casetofon in timp ce ascultati o casetd, sau videocasetofonul In timp ce
va uitati la un film. Caseta sau banda se pot strica, la fel si programele sau
fisierele de pe calculator.

e Deci, Inainte de a Inchide calculatorul trebuie sa inchideti toate
programele, ferestrele si fisierele.Utilizati pentru aceasta optiunile Close
sau Exit, din meniul File sau din meniul ce apare atunci cand faceti clic
pe pictograma de pe bara de titlu, sau butonul din coltul ferestrei.

e Pozitionati apoi mouse-ul pe butonul Start, faceti clic pe butonul din
stdnga pentru ca sa apara meniul asociat, apoi faceti clic pe optiunea
Shut Down (Oprire/Inchidere) . Pe ecran va apare meniul urmator:

Shut Down Windows I

@ Are you sure pou want to:
(o5

" Restart the computer?
" Restart the computer in M5-D0S mode?

Yes No Help

e Pozitionati mouse-ul pe butonul Yes si faceti clic pe butonul din stanga
al mouse-ului, ceea ce inseamna ca sunteti sigur ca doriti sa inchideti
calculatorul.

e Asteptati putin pana se inchide programul Windows si pe ecran apare
mesajul
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It’s now safe to turn off

your computer.
care ITnseamna

Acum puteti inchide fara probleme calculatorul.
e Inchideti calculatorul de la butonul de alimentare.
! IMPORTANT

e Chiar dacd un program va blocheaza calculatorul nu apasati imediat pe
butonul de alimentare. Incercati sa folositi combinatia de taste Ctrl +
Alt + Del, care poate sd vd mai dea o sansd, deschizand o casetd de
dialog, cu ajutorul careia puteti inchide programele ramase deschise,
evitand astfel pierderea informatiilor.

REZUMATUL LUCRARII DE LABORATOR

In aceasta lucrare de laborator am invitat:

- Ce este Windows

- Cum sa utilizez mouse-ul

- Cum sa lansez un program

- Cum sa utilizez tastele sageti si Enter

- Cum sa deschid, inchid, micsorez o fereastra
- Cum sa utilizez meniurile

- Ce este un buton si o caseta de dialog

- Cum sa cer ajutor calculatorului

- Ce face programul Explorer
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