NOTIUNI GENERALE WINDOWS

Windows-ul este un sistem de operare (ansamblul de programe care asigurd
utilizarea optima a resurselor fizice si logice ale unui sistem de calcul) ce poate executa
mai multe programe 1n acelasi timp si dispune de o interfatd grafica usor de utilizat.

Sistemul Windows se lanseaza automat la pornirea calculatorului, daca este
singurul sistem de operare instalat.

Pornirea sistemului Windows:

1.
2.
3.
4.

Porniti calculatorul;

Executati click pe un nume de cont sau pe imaginea asociata;
Introduceti de la tastatura parola, in caseta Password;
Apisati tasta Enter sau apasati pe butonul &J.

Iesirea din sistemul Windows:

1.
2.
3.

Apasati butonul Start;

Alegeti optiunea Turn Off Computer;

Executati click pe una din optiunile:

e Turn Off (inchidere definitiva);

e Restart (inchiderea, apoi repornirea calculatorului).

Lansarea in executie a sistemului de operare Windows plaseaza pe ecran o
imagine, numita suprafata de lucru sau desktop pe care se afla diverse elemente grafice.

Principalele elemente ale ecranului sunt:

1.

2.

3.

4.

Bara de aplicatii (taskbar) — se afla in partea de jos a ecranului i contine
toate aplicatiile ce ruleaza la un moment dat pe calculator (icoana asociata
aplicatiei si numele acesteia);

Butonul Start — se afla in partea stinga a barei de aplicatii; locul de unde
ncepe practic lucrul in Windows;

Iconuri care seteazi anumiti parametri ai sistemului de operare — se afld in
partea dreaptd a barei de aplicatii 1 sunt grupate In asa numita zond de
notificare;

Icoane — se afla plasate pe desktop sub forma unor simboluri grafice mici.

Operatiile care se pot efectua cu mouse-ul sunt:

1.

2.

Indicare - se mentine cursorul de mouse asupra unui obiect. In functie de
obiectul indicat cursorul poate lua mai multe forme;

Click pe butonul stng - apasarea rapida butonul stang al mouse-ului si apoi
eliberarea sa; se executd pentru selectarea unui obiect (icoana, fisier, dosar,
etc.) - obiectul selecat apare afisat in culoare aprinsa, (de exemplu: se alege
obtiunea My Computer din meniul Start) sau pentru apasarea unui buton;
Click pe butonul drept - apasarea rapida a butonului drept al mouselui; se
observa aparitia unui meniu numit meniu local sau meniu contextual ale carui
optiuni sunt in functie de locul sau obiectul unde s-a executat click;



4. Dublu click stédnga - indicarea unui element, urmata de o dubla apasare
rapida pe butonul stang al mouse-ului, apoi eliberarea sa. Se utilizeaza pentru
a deschide un fisier, dosar sau fereastra, folosind icoana acestora.

5. Tragere sau glisare - se deplaseaza mouse-ul in timp ce se mentine apasat
butonul stang.

Aplicatii implicite Windows:

Dupa instalarea sistemului Windows pe zona activd a ecranului monitorului
(desktop) vor apare doua aplicatii implicite, care, pentru a avea o interfata grafica cu
utilizatorul cat mai atractiva, vor avea o reprezentare grafica sub forma unor pictograme.
Acestea sunt: My Computer si Recycle Bin.

My Computer contine toate componentele sistemului, reprezentate intr-o fereastra
sub forma de pictograme. Se observa existenta unei pictograme pentru fiecare unitate de
disc din sistem, o pictograma pentru documentele Tmpartite cu alti utilizatori si una cu
documentele utilizatorului.

Discurile contin dosare, iar dosarele (directoare sau foldere) pot sa contind fisiere
sau dosare.

Executand dublu click pe una din aceste pictograme, se va observa continutul
directorului respectiv.

In functie de dorinta utilizatorului, cu ajutorul butonului Views se pot alege
diferite modalitati de afisare a obiectelor vizibile pe suprafata de lucru. De asemenea, My
Computer ofera posibilitatea accesarii aplicatiei Control Panel — de unde se poate stabili
modul de functionare al tuturor componentelor calculatorului.

Recycle Bin reprezinta ,,containerul de reciclare” sau ,,cosul de gunoi”. Acesta
contine figierele si dosarele sterse de utilizator Tntr-o sesiune de lucru.

Astfel, la stergerea unui fisier dintr-un folder, acesta nu este sters efectiv, ci
transferat in acest container, de unde puteti sa-1 recuperati in orice moment prin alegerea
optiunii Restore.

Lucrul cu icoane:

Pentru a deschide obiectul reprezentat de o icoana se da dublu click sau se apasd
Enter dupd pozitionarea pe icoana.

Simbolurile grafice asociate unor aplicatii pot fi afisate pe Desktop. Icoanele pot
fi asociate si unor scurtaturi (shortcut-uri), acestea au rolul de a indica rapid calea catre
un program executabil.

Pentru crearea unei scurtaturi pentru dosare si fisiere:

1. Vi duceti la locul unde se gaseste folder-ul/fisierul;

2. Se executa click dreapta pe folder-ul sau fisierul dorit;

3. Se alege optiunea Create Shortcut;

4. Se ,trage” cu mouse-ul scurtdtura aparuta in lista, pe Desktop in pozitia doritd;

5. Se elibereaza butonul mouse-ului, observand aparitia scurtaturii pe Desktop.

Icoanele aplicatiilor pot fi deplasate pe Desktop intr-o pozitie dorita astfel: se
»trage” cu mouse-ul icoana respectiva in pozitia dorita si se elibereaza butonul mouse-
ului.



Daca se doreste ca o scurtatura sa nu mai fie prezenta pe ecran, se executa click
dreapta pe scurtatura care vreti sa o stergeti si apasati tasta Delete.
Pentru a redenumi o scurtatura:

1.

2.
3.
4

Se executa click dreapta pe scurtatura care se va redenumi;
Se alege optiunea Rename;

Se tasteaza noul nume;

Se apasa tasta Enter.

Structura unei ferestre:
Orice aplicatie Windows se deschide intr-o fereastra. Majoritatea ferestrelor au
urmatoarele componente:

1.

Bara de titlu

Tn bara de titlu se gasesc urmatoarele elemente:

» pictograma aplicatiei;

» numele aplicatiei,

» numele documentului sau directorului ce ocupa fereastra respectiva.

> In dreapta barei de titlu se gasesc trei butoane de manipulare a ferestrei;

» Butonul de minimizare (Minimize).g. — determina minimizarea ferestrei
(plasarea sa 1n bara de operatii sub formd minimizata);

» Butonul de maximizare (Maximize) E — determina maximizarea ferestrei

pe ecran;

> Butonul de inchidere (Close) kii — determina nchiderea aplicatiei care
lucreaza in fereastra.

Bara de meniuri — se afla sub bara de titlu si contine meniurile disponibile in

acea fereastra. Pentru a accesa un meniu cu ajutorul tastaturii se apasd

simultan tastele Alt + litera subliniata din denumirea meniului.

Bara de instrumente — este bara care se gaseste sub bara de meniuri. Ea

contine diverse butoane care au atasate anumite comenzi.

Bara de adrese — contine numele dosarului deschis (adresa) si poate fi

folosita pentru deschiderea altor dosare.

Suprafata de lucru — este zona centrala in care se gasesc obiectele ferestrei si

n care se realizeaza anumite operatii.

Bara de stare — ofera informatii despre ce se gaseste in fereastra.

Barele de derulare — sunt utilizate pentru deplasarea in fereastra pe directie

orizontala si verticala.

Butonul de Control — se géaseste in extremitatea stinga a barei de titlu a

ferestrei; este identificatorul meniului de control care contine optiuni pentru

manipularea ferestrelor.

Redimensionarea si mutarea ferestrelor:

Adesea este necesar ca o fereastra de pe suprafata de lucru sa fie redimensionata
(sa-1 fie modificate dimensiunile) pentru a permite anumite operatii, in timpul lucrului.

Pentru a redimensiona o fereastra:

1.

Se pozitioneaza mouse-ul pe una din marginile ferestrei;



2. Cand cursorul devine o dubld sageatda, cu butonul stang apasat, deplasam
mouse-ul in directia dorita.
Dacéd se va plasa mouse-ul pe unul din colturile ferestrei, prin ,.tragerea” sa intr-
una din directii, aceasta se va redimensiona proportional.
Mutarea unei ferestre pe suprafata de lucru, este o operatie foarte utila si se
realizeaza astfel:
1. Se pozitioneaza indicatorul mouse-ului pe o zona libera din bara de titlu:
2. Se tine apasat butonul stang, ,,agatand” fereastra si se trage cu mouse-ul in
directia dorita.

Aranjarea ferestrelor pe suprafata de lucru:
a fi aranjate convenabil, pentru a le vedea simultan:

1. Se deschid ferestrele dorite pe suprafata de lucru;

2. Se executa click dreapta pe 0 zona libera din bara de operatii;

3. Se alege una din optiunile disponibile din meniul local afisat.

Revenirea din aranjare se face cu optiunile Undo Cascade si Undo Tile din meniul
local, deschis dupa aranjarea ferestrelor.

Aranjarea se aplicd numai ferestrelor deschise, nu §i celor minimizate in bara de
operatii.

Utilizarea ferestrelor de dialog:

Sistemul de operare Windows utilizeazd in afard de ferestrele in care se executd

aplicatiile si ferestre de dialog sau casete de dialog.

Tn aceste ferestre se specifica sistemului de operare anumiti parametrii necesari

pentru executia unei anumite comenzi.

In ferestrele de dialog se pot intalni diferite elemente grafice de interfatd numite

controale. Cele mai importante dintre acestea sunt:

» Casetele text — permit introducerea de informatii de la tastatura, cu ajutorul
carora se va executa o comanda.

» Liste ascunse (liste sau casete derulante) — contin mai multe optiuni din care
se poate alege cel mult una la un moment dat. Pentru a vizualiza intreaga lista
se va executa click pe butonul din partea optiunii vizibile.

> Liste deschise — contin mai multe optiuni din care se poate alege cel mult una

la un moment dat. Optiunile listei sunt vizibile tot timpul.

Butoane de comanda — declanseaza, dupd apasarea lor, 0 actiune.

Butoane radio — sunt butoane care permit alegerea unei singure optiuni din
mai multe posibile. Aceste butoane se exclud reciproc (nu poate exista decat
un singur buton radio selectat la un moment dat, dintr-o serie de butoane de
acest fel).

Butoane de optiune — butoane care pot fi selectate.

Casete de validare — permit alegerea unei optiuni sau mai multe, cu ajutorul
unui click stanga. Aceste optiuni nu se exclud reciproc.

Casete numerice — sunt campuri unde se introduc date numerice.

Fise de lucru (tab-uri) — contin elemente ce compun o anumita operatie.
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» Butonul Help — permite afisarea informatiilor despre elementele din fereastra
respectiva.

Selectarea optiunilor si comenzilor intr-un meniu:

O optiune presupune una sau mai multe operatii care le efectueaza utilizatorul,
validarea sau acceptarea acesteia devenind posibila dupa ce va fi apasat un buton de
comandi. In general pentru aplicatiile Windows acesta, are unul dintre cuvintele cheie:
Ok, Yes, Open, Print, Save, etc.

Existd mai multe tipuri de optiuni:

» Optiune marcata cu simbolul * - acest tip de optiune indica faptul ca este
formata dintr-un subgrup de comenzi si/sau optiuni. Deschiderea acestui tip de
optiune se realizeaza prin executarea unui click pe aceasta, ceea ce va duce la
deschiderea unui alt submeniu;

> Optiune urmata de marcajul ... - acest tip de optiune determina deschiderea
pe ecran a unei caseta de dialog care va va ruga sa specificati locul,

» Optiune marcata cu simbolul + - acest simbol (plasat cu ajutorul unui click
al mouse-ului), inaintea unei optiuni, aratd ca optiunea respectiva este
selectatd sau activatd in mod curent. Selectarea din nou a acestei optiuni o va
dezactiva;

» Optiune marcatd de simbolul « - aparitia acestui simbol, Tnaintea unei
optiuni, indica faptul cd optiunea respectiva a fost selectatd la un moment dat.
Selectarea altei optiuni se realizeaza cu ajutorul unui click stanga dezactivand
astfel optiunea anterioara.

Prin comanda se intelege o operatie care se executd ,,imediat”, fara sa fie necesar

precizarea datelor care o insotesc.

Aceasta este direct executabila la efectuarea unui click pe numele sdu, declansand
actiunea indicatd de comanda selectatd. Daca utilizati tastatura, activati meniul, alegeti
optiunea sau comanda dorita prin apdsarea succesiva a tastelor Up si Down, apoi apdsati
tasta Enter.

Anumite comenzi se pot alege prin apasarea tastelor pentru comenzi rapide afisate
Tn meniuri, situate la dreapta comenzii respective.

Deschiderea programelor in Windows:
Programele sunt cele care va permit sa lucrati cu calculatorul. Sistemul Windows
este locul de unde lansati fiecare program si mediul de lucru.
Exista tehnici speciale de a lansa un program in executie pornind de la Desktop-ul
Windows, astfel:
1. Daca exista o icoana etichetata Shortcut to nume_program efectuati dublu click
pe aceasta.
2. Daca programul are o icoana Tn meniul Start dati click pe butonul Start si apoi pe
numele programului.
3. Daca programul nu figureaza in meniul Start dati click pe butonul Start, alegand
optiunea All Programs si incercati sa gasiti acolo programul.
4. Daca nu exista nici o icoand pentru programul pe care doriti sa-l lansati, se poate
cu Run... din meniul Start si editati calea catre programul respectiv sau dati click
pe butonul Browse....



Lucrul cu aplicatii:

Pentru a inchide un program in Windows este de ajuns sa inchidem fereastra in
care acesta lucreazia cu ajutorul butonului Ed. Odati cu fereastra se va inchide si
programul (aplicatia). Daca programul lucreaza cu fisiere vom fi intrebati inainte de
inchidere daca dorim sau nu, sa salvam ceea ce am realizat in acel fisier. Exista situatii
cand dorim anularea ultimei actiuni efectuate intr-o anumita aplicatie. In acest caz alegeti
comanda Undo din meniul Edit al programului respectiv.

Daca aveti mai multe aplicatii deschise pe ecran si doriti sa treceti de la o aplicatie la
alta se va utiliza una din metodele urmatoare:

» Executati click cu ajutorul mouse-ului in taskbar pe numele programului dorit;

> Apasati Alt+Tab si apoi numai Tab (tindnd apasata tasta Alt);

> Apasati Ctrl+Alt+Del, selectati programul dorit din fereastra Task Manager,

tab-ul Applications si apoi apasati butonul Switch To.

Ultimele doua metode pot fi utile daca nu este vizibila fereastra programului sau
bara de sarcini cu numele acestuia, de exemplu, cand va aflati intr-o aplicatie care ocupa
tot ecranul.

Notiunea de disc:

Discul — este denumirea generica pentru o unitate de memorie externa, ce contine
date prelucrate de calculator (discheta, harddisk, CD , DVD, FlashDisk, etc.).

Harddisk-urile pot fi impartite logic in mai multe regiuni numite partitii
(partitions), care sunt vazute de sistemul de operare ca discuri separate.

Discurile conectate la un calculator si partitiile sunt notate cu litere de la A la Z,
in ordinea prioritatii, astfel: mai intai discheta, apoi harddisk-uri sau partitii de harddisk si
apoi unitatile CD-ROM/DVD-ROM/Combo, atribuirea literelor fiind:

» A:siB: - unitati pentru discheta;

» C: - pentru harddisk sau prima partitie a harddisk-ului;

» D: - pentru a doua partitie a harddisk-ului (sau, daca aceasta nu exista, pentru

prima unitate CD-ROM sau DVD-ROM).

Notiunea de fisier:
Informatia cu ajutorul careia lucreaza sistemul de operare este formata din fisiere.
Fisierul reprezintd o colectie omogend de date, utilizatd de anumite programe
pentru desfasurarea lor si memorata pe disc sub un anumit nume.
Fisierele pot contine diferite informatii care pot fi aduse la o forma digitala
(inclusiv texte, imagini, sunete, filme, etc.).
O categorie speciala de fisiere sunt programele sau aplicatiile (denumite fisiere
executabile).
Un fisier se caracterizeaza prin urmatoarele elemente:
1. Numele;
2. Tipul,
3. Dimensiunesg;
4. Atributele;
5. Data si ora crearii, modificarii sau accesarii.
Un figier este identificat in mod unic prin numele sau si prin locul unde se gaseste
acesta — tindnd cont de structura arborescenta a informatiei intr-un sistem de calcul.



Sistemul de operare ofera posibilitatea denumirii cu nume foarte lungi fisierele,
insa la vizualizarea continutului fisierului respectiv, numele siau este ntrerupt dupa
primele 15-20 caractere.

Numele figierului este alcatuit dintr-un sir de caractere urmat de un grup de trei
litere denumit extensie. Numele este despartit de extensie prin caracterul punct.

Extensia nu este obligatorie dar ne ofera informatii despre tipul fisierului.

Este preferabil sa atribuiti fisierelor nume sugestive care sa va ajute sa va dati
seama ce contine, fara a necesita deschiderea lor.

Fiecare fisier prezinta o dimensiune proprie, in functie de cantitatea datelor pe
care le contine. Aceasta se masoara in octeti, kilo-octeti, mega-octeti, etc.

Orice fisier poate avea urmatoarele atribute: Archive (Arhiva), Read-only (Numai
Citire), Hidden (Ascuns), System (Sistem).

Daca un fisier a fost creat sau doar accesat la un moment dat, sistemul de operare
memoreaza data si ora respectivi asupra sa. Aceste date sunt deseori utilizate la
procedeul de cautare al unui fisier, al carui nume sau tip nu au fost retinute dar se
cunoaste data sau ora accesari sale.

Un director (dosar sau folder) reprezinta o colectie de elemente cum ar fi: alte
directoare (numite subdirectoare) si fisiere.

La fel ca si dosarele reale, ele se utilizeaza pentru a tine grupate Tmpreuna
obiectele Tnrudite printr-o aceeasi tema, intr-un loc convenabil pe disc.

Un director este simbolizat pe ecran prin imaginea unui dosar de culoare galbena
si prezinta aceleasi caracteristici ca si fisierele.

Directoarele si subdirectoarele de pe un disc formeaza o structura ierarhica
arborescenta plecand din directorul radacina al discului, care le contine pe toate celelalte.
Acesta este notat X:\ (unde X este litera discului respectiv).

Calea (full path) unui anumit dosar sau fisier reprezinta sirul numelor tuturor
dosarelor care 1l contin in ordine ierarhica, separate de simbolul ,,\” si urmat de numele
dosarului sau fisierului respectiv.

Daca cunoastem anumite date despre obiect putem utiliza facilitatea de cautare
Search. Aceasta facilitate este un puternic instrument de cautare si poate fi utilizata chiar
daca cunoastem partial numele obiectului pe care dorim sa-I cautam.

Procedeul de cautare se desfasoara astfel:

1. Executam click pe butonul Start;

2. Selectam optiunea Search din meniul deschis;

3. Alegeti criteriile de cautare din Advanced Search Options.

Aplicatia Windows Explorer:

Windows Explorer oferd o modalitate rapidd de explorare a informatiei de pe
calculator, punind la dispozitia utilizatorului instrumente puternice pentru efectuarea
diverselor operatii cu fisiere si directoare.

Pentru a lansa in executie Windows Explorer:

1. Executati click pe butonul Start;

2. Alegeti optiunea All Programs si apoi Accessories;

3. Selectati, executand un click pe aplicatia Windows Explorer



Semnificatia butoanelor de pe bara de instrumente:

» Back si Forward — permit plimbarea intre dosarele care au fost vizitate de la
lansarea aplicatiei;

» Up —revenirea la nivelul imediat superior celui curent;

» Search — ofera posibilitatea de cautare;

» Views — vizualizarea informatiilor in mai multe feluri.

Panoul Folders se gaseste Tn stanga ferestrelor Explorer si contine un arbore
ierarhic de dosare si subdosare. Pentru a-1 ascunde sau afisa dati click pe butonul Folders
de pe bara de instrumente.

Fara panoul Folders, fereastra Explorer devine o fereastra de tip My Computer.

Pentru a stabili modalitatea dorita de vizualizare a obiectelor continute intr-un
director aflat Tn arborele director, dati click pe butonul Views din bara de meniuri.

Ne putem da seama daca un obiect este selectat sau nu dupa aspectul sau. De
obicei obiectul selectat va fi colorat diferit, iar eticheta sa va fi afisata cu litere luminoase
pe fond Tntunecat.

Pentru a selecta mai multe obiecte adiacente (invecinate) se procedeaza astfel:

1. Mutati cursorul mouse-lui in afara unuia dintre obiecte;

2. Apasati butonul mouse-lui si tindndu-I apasat, trasati un chenar imaginar peste
obiectele pe care dorim sa le selectam; pe masura ce trasati chenarul, obiectele
atinse de ele se sclecteaza.

Pentru a selecta obiectele neadiacente se tine apasata tasta Ctrl si se efectueaza

click pe fiecare obiect ce trebuie selectat in parte.

Selectarea tuturor obiectelor dintr-o fereastra se face apasand Ctrl+A.

Pentru a deselecta un obiect sau toate obiectele selectate se efectueaza click intr-o
zona neutra de pe ecran.

Pentru a deselecta un obiect dintr-un grup de obiecte selectate se tine apasata tasta
Citrl si se efectueaza click pe obiectul respectiv.

La copierea unui obiect (de exemplu un fisier) dintr-un folder in altul, se va crea
un duplicat al acestuia in noul dosar. Astfel, fisierul exista in locul original si copia lui, in
dosarul destinatie.

O copie poate exista si n acelasi dosar — caz in care, fisierul copie poarta numele
de ,,Copy of [...]” precizandu-se numele fisierului original.

Copierea cu ajutorul memoriei Clipboard:

Clipboard-ul este o zona din memorie care poate stoca temporar un obiect sau o
informatie (un text, un fisier, o imagine).

Utilizarea Clipboard-ului pentru a copia un fisier sau un dosar presupune
parcurgerea urmatorilor pasi:

1. Selectati obiectul sau obiectele care doriti sa le copiati;

2. Alegeti optiunea Copy a meniului Edit (astfel obiectul sau obiectele au fost

plasate in Clipboard) sau apasati Ctrl+C;
3. Deschideti dosarul in care doriti sa plasati continutul Clipboard-lui;
4. Alegeti optiunea Paste a meniului Edit;



Alte metode de copiere a obiectelor:

Una dintre metodele uzuale de copiere este ,,Drag and Drop”. Aceasta metoda
este cea mai utilizata deoarece nu necesita memorarea obiectului de copiat in clipboard si
este foarte rapida.

Pentru a folosi aceasta metoda:

1. Selectati obiectul/obiectele pe care doriti sa le copiati;

2. Tineti apasata tasta Ctrl si deplasati obiectul cu ajutorul mouse-lui prin

operatia de ,,tragere” spre destinatie.

Tn timpul deplasarii obiectului, atunci cand realizati copierea, deasupra icoanei
sale apare un mic semn ,,+”. Daca tineti apasat butonul drept al mouse-ului si nu Ctrl
atunci Windows va va intreba ce doriti sa faceti cu acel fisier. Pentru a-l copia selectati
optiunea ,,Copy Here”.

Mutarea obiectelor:

Atunci cand se muta un obiect, se va sterge obiectul din locul original (dosarul
sursa) fiind mutat in dosarul destinatie.

Puteti copia obiecte utilizand Clipboard-ul (Ctrl+X), metoda ,,Drag and Drop”
sau mutarea prin ,,tragere” cu ajutorul butonului drept al mouse-ului.

Deschiderea obiectelor:

Deschiderea unui fisier depinde de tipul de informatii pe care acesta le contine.

Pentru a deschide un fisier dati dublu click pe el. Pentru a selecta programul cu
care vreti sa-l deschideti dati click dreapta, selectati ,,Open With” si apoi selectati
programul.

Aceasta asociere inseamna ca deschiderea unor astfel de fisiere, prin executarea
unui dublu click va implica deschiderea automata a continutului acestora cu programul
ales.

Crearea unui director (folder):

Pentru a crea un director (folder):

1. Dati click dreapta pe locul unde doriti sa fie creat folder-ul;

2. Alegeti optiunea New, apoi Folder din meniul contextual deschis;

3. Tastati un nume in eticheta numelui pentru directorul nou aparut pe Desktop;
4. Apasati Enter sau executati click intr-o zona neutra.

Stergerea obiectelor:

Stergerea fisierelor si directoarelor se realizeaza in Windows prin intermediul
aplicatiei Recycle Bin (cosul de gunoi), aflat pe Desktop.

Cosul de gunoi se poate utiliza pentru a recupera obiectele sterse sau pentru a le
sterge definitiv, Tnsa acestea raman in cos pana la golirea sa.

Pentru a deschide cosul efectuati dublu click pe acesta ca pe orice alta icoana.
Fereastra care se deschide pe ecran functioneaza ca orice alta fereastra afisand dosarele si
fisierele sterse la un moment dat de utilizator.

Pentru a sterge un obiect:

1. Se deschide fereastra Windows Explorer;

2. Selectati obiectul sau obiectele de sters;



3. Apasati tasta Delete — astfel obiectele vor dispare din lista si se vor plasa in

Recycle Bin.

Pentru a goli Recycle Bin si a elibera spatiu de pe harddisk dati click dreapta pe el
si selectati ,,Empty Recycle Bin”. Puteti sa stergeti fisiere direct fara sa treaca prin
Recycle Bin selectand fisierul/directorul si se apasa Shift + Delete.

Pentru a recupera un fisier din Recycle Bin selectati fisierul si apoi se alege
optiunea Restore din meniul File sau se efectueaza click dreapta cu mouse-ul si se alege
optiunea Restore din meniul local deschis.

Afisarea proprietatilor unui obiect in fereastra Windows Explorer:
Se pot afla informatiile suplimentare despre un fisier, dosar sau grup de fisiere
si/sau dosare selectate din fereastra Windows Explorer, astfel:

1.
2.

3.

4.

Deschideti aplicatia Windows Explorer;

Selectati obiectul sau grupul de obiecte despre care dorim afisarea anumitor
informatii;

Executati click dreapta pe obiect sau pe selectia de obiecte (pe oricare din
obiectele selectate);

Alegeti optiunea Properties, fisa General, din meniul local deschis.

Afisarea performantelor calculatorului:

Pentru un sistem de calcul utilizat, in foaia de proprietati puteti citi informatii
precum frecventa si tipul procesorului, memoria RAM disponibila, marimea harddisk-
ului, spatiul ocupat de informatie si spatiul liber pe harddisk.

Daca dorim afisarea unor informatii suplimentare despre harddisk-ul sistemului
pe care lucrati procedati astfel:

1.
2.
3.

Deschideti fereastra My Computer;
Selectati obiectul reprezentat de unitatea C:
Selectati optiunea View system information.

Pentru a afisa capacitatea si spatiul disponibil pe harddisk:

1.
2.
3.

Deschideti fereastra My Computer;
Executati click dreapta pe obiectul reprezentat de unitatea C:
Selectati optiunea Properties din meniul local deschis.

Despre imagini:
Imaginile sunt reprezentate de fisiere de tip grafic — cu extensii ca .jpg, .bmp, .gif,

etc.

Vizualizarea sau modificarea unor fisiere de tip imagine se realizeaza cu ajutorul
unor aplicatii dedicate (editoare grafice) cum ar fi: aplicatia Paint, Microsoft Photo
Editor, Corel PhotoPaint, ACDSee, etc.

Deschiderea imaginilor:
Pentru a deschide imaginea cu ajutorul editorului grafic asociat:

1.

2.

Deschideti fereastra Windows Explorer pentru a-i identifica fisierele de tip
grafic;

Executati dublu click pe fisierul dorit, pentru a-1 vizualiza (se observa
deschiderea acestuia n editorul grafic asociat).
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Daca editorul grafic asociat nu permite efectuarea anumitor operatii sau
modificari dorite asupra imaginii, alegeti un alt editor performant cu ajutorul optiunii
”Open With” — Choose Program.

Bifand caseta Allways use the selected program to open this kind of file,
programul ales va raméane definitiv asociat cu tipul de fisier selectat, acesta fiind lansat la
executarea unui dublu click pe orice fisier de acest tip.

Selectarea ca wallpaper (fundal) a unei imagini:

O anumita imagine poate fi stabilita ca wallpaper (fundal) pentru ecranul
calculatorului pe care lucrati prin mai multe variante. Una dintre ele este aceasta:

1. Deschideti fereastra Windows Explorer;

2. Executati click dreapta pe fisierul grafic dorit;

3. Alegeti optiunea Set as desktop background din meniul contextual deschis.
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NOTIUNI GENERALE INTERNET

Istoric Internet:

Initial reteaua de calculatoare precursoare a Internetului a fost constituita in ideea
de a-i ajuta pe cercetdtori si pe cei care lucrau in domeniul educational sa lucreze mai
eficient, In sensul schimbului de date si al documentatiei.

Prima generatie: in perioada anilor 60 Departamentul de Aparare al Statelor
Unite avea nevoie de o retea de comunicatii care sa reziste in cazul unui atac nuclear.
RAND o corporatie militara a propus centralizarea comunicarii intr-o retea. Aceasta retea
continea nodurile capabile sd transmita si sa primeasca mesaje. Fiecare nod 1si avea
propria adresa astfel incat mesajul putea fi transmis unui anumit nod.

In anul 1969 Departamentul Aparirii pentru proiecte avansate al USA (The
Defense Department’s Advansed Research Projects Agency) cunoscut sub numele de
ARPA sau DARPA a decis sa extinda aceasta retea, ajungand ca in anul 1981 sa existe
213 calculatoare in cadrul unei retele ARPANET care, in anul 1983, s-a divizat in doua
segmente: una militara si alta civila. In anul 1986 deja erau circa 2400 calculatoare in
retea. In anii *80 au mai apdrut si alte si alte retele universitare de calculatoare. Pentru a
putea calculatoarele sa ,,se inteleagd” intre ele era nevoie de un limbaj comun. Acest
limbaj a fost dezvoltat pe reteaua ARPANET si anume TCP/IP (Transmission Control
Protocol/Internet Protocol care este o familie de protocoale de comunicare). Prin 1990
INTERNET-ul avea circa 320.000 calculatoare, ajungand in anul 1993 la circa 2,1
milioane.

Generatia a doua: Spatiul Web (ceea ce vedem vizitdnd paginile de pe Internet)
S-a nascut in anul 1989 céand cercetdtori de la CERN s-au gandit sd usureze, sa
omogenizeze modul de comunicare al celor neinitiati si sa proiecteze si implementeze un
sistem, care sd permitd legaturi, asocieri multiple intre documente. Programul (aplicatia)
cu care rasfoim paginile din spatiul Web se numeste browser (Exemplu: Internet
Explorer, Netscape, Opera, Avant). In ianuarie 1993 deja existau vreo 50 de servere Web
(situri Web sau locatii Web).

Generatia a treia: este perioada multimedia (putandu-se asculta radio si vizualiza
posturi TV pe Internet) si a realitatii virtuale. Acum putem vorbi de existenta unor serii
intregi de companii cu retele proprii, locale, denumite INTRANET. Companiile vor
folosi unul sau mai multe servere Web pentru a distribui informatie celor interesati.

Internetul este o retea publica de calculatoare la scara planetara, alcatuitd dintr-un
conglomerat de retele de diverse complexitati, de la cele multinationale la cele regionale
sau zonale sau chiar la nivel de campus.

Pentru conectarea la Internet sunt necesare: un ISP (Internet Service Provider —
furnizor de servicii Internet), un software special si un mod de a te conecta la acest
provider. Cea mai obisnuita metoda de a te conecta este folosind un modem cuplat la
linia telefonica ori sa ai acces direct la Internet (adica o linie inchiriata — cablu coaxial,
fibra optica sau unde electromagnetice - wireless).

Daca utilizatorul va lansa cererea sa de acces prin intermediul unei:

- retele locale va avea nevoie de o componenta hardware — placa de refea;

- legaturi individuale (linie telefonica, cablu coaxial, fibra optica, unde
electromagnetice) legatura va fi posibila doar daca calculatorul de la care se face cererea
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dispune de o componenta hardware, ce permite comunicarea pe linie telefonica, numita
modem.

Tipuri de retele:

- LAN — Local Area Network (Retea de calculatoare conectate local);

- MAN — Metropolitan Area Network (Retea de calculatoare conectate la nivel
de oras)

- WAN — Wide Area Network (Retea de calculatoare conectate pe o arie larga —
orase, tari).

Tn momentul in care se stabileste o comunicare Tntre doui sau mai multe
calculatoare, acestea trebuie sa respecte un numar de reguli pentru a putea comunica. Un
asemenea set de reguli poarta denumirea de protocol de comunicayie.

Reteaua Internet are o intindere la nivelul intregii planete.

Host /Server — reprezinta calculatorul (sau calculatoarele) din retea ce este folosit
pentru stocarea diferitelor informatii si punerea acestora la dispozitia utilizatorilor.

Servicii oferite de un host (server):

- transferul de fisiere (ftp);

- acces la documente electronice (pagini web);
- posta electronica (E-mail);

- chat (conversatie on-line), etc.

Calculatoarele de la care diversele persoane (utilizatori) lanseazd cereri pentru
accesarea informatiilor se numesc clienti.

Atunci cand se doreste identificarea unui host la care dorim sa avem acces este
nevoie de precizarea unei adrese a respectivului host. Totalitatea informatiilor de pe un
host organizat ca pagini web se numeste site, iar adresa de accesare a acestuia se numeste
adresa web (sau adresa site).

De cele mai multe ori site-urile aflate pe unele host-uri contin informatii din diverse
domenii si ofera diverse tipuri de servicii. Un asemenea site complex se numeste portal.

Alte notiuni Internet:

Www sau spatiul \Web inseamna panza intinsa pe scara planetara, fiind o platforma
care asigura legatura dintre calculatoarele din intreaga lume fiind si un mecanism care
foloseste conceptul hipermedia pentru a lega o colectie de zeci de milioane de documente
cu informatii, ce sunt pastrate pe calculatoarele raspandite in intreaga lume.

O pagina web este o resursd aflatd in spatiul web, de obicei in format HTML si
avand hiperlink-uri (hiperlegaturi — adrese cu ajutorul carora se pot face legaturi cu alte
pagini Web trecAndu-se de la un document la altul) pentru navigarea de la o pagina sau
sectiune de pagina la alta. Pentru a furniza nu numai texte dar si imagini, paginile web
utilizeaza deseori fisiere grafice integrate, dar si hiperlinks cétre alte resurse de imagini.
Latimea paginii web este de obicei astfel facuti ca ea s incapi pe litimea ecranului. In
schimb iniltimea ei poate depasi cu mult pe cea a ecranului. In aceste cazuri browse-rul si
mouse-ul permit de obicei utilizarea simpla si rapida a intregii pagini.

O pagina web poate contine:

- texte;
- imagini (cu formatele .gif, .jpeg, .png);
- audio (in formatele .mid, .wav);
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- continut multimedial interactiv care, pentru a fi vazut si utilizat, necesita
de obicei un plugin ca de exemplu cu formatul Adobe Flash sau Adobe Shockwave;

- mini-aplicatii (asa-numite "applets") — subprograme care ruleaza la
chemarea paginii si care deseori ofera filme, imagini, interactiune si sunete.

Paginile web pot sa contind si elemente care in mod obisnuit nu pot fi vazute in
browser. Aceste elemente pot fi:

- scripturi (de obicei 1n formatul JavaScript), care adauga functionalitate
paginii (de exemplu crecaza efecte vizuale sau verifica datele introduse intr-un formular
web);

- meta-etichete — furnizeaza informatii despre pagina, instructiuni pentru
robotii motoarelor de cautare, etc. Cuvintele cheie si celelalte descrieri din meta-etichete
ajutd motoarele de cautare sa catalogheze pagina corect si, in cazul actiunilor de cautare,
sa ofere rapid informatii si rezultate;

- foi de stil (asa-numite "Cascading Style Sheets" sau "CSS"), care
stabilesc modul cum este formatata pagina ;

- comentarii.

Home Page inseamna pagind de casad (locatie pe Internet unde cineva si-a pus
anumite date care pot fi detalii personale, poze sau filmulete).

HTTP (Hypertext transfer protocol) — protocol de transfer date pentru orientarea
in spatiul Web. Fiecare resursd existentd pe Internet are propria adresa de identificare
numita URL (uniform resource locator). Tn cazul www protocolul este http care permite
transferul fisierelor hipertext, care nu sunt altele decat paginile Web.

FTP (File Transfer Protocol) este serviciul de transfer de fisiere, putandu-se astfel
copia un fisier de pe un server (de undeva din lume) pe calculatorul client (cel de acasa
sau serviciu).

Cum comunica pe Internet calculatoarele?

Informatia circula in reteaua Internet sub forma de pachete. Fiecare pachet are un
expeditor si un destinatar. Pachetul este format din informatia propriu-zisa si informatiile
de control care contin adresa destinatarului si adresa expeditorului.

Generalitati despre navigarea cu Internet Explorer:

Tot ce lucrati Tn Internet necesita un program pe calculator, numit program client.
Tn acest caz, clientul este un browser web, iar Internet Explorer este browser-ul cel mai
raspandit in lume. Este simplu de folosit si este complet integrat in sistemul de operare
Windows, permitand unui utilizator sa vizualizeze documentele HTML de pe Web, sa
navigheze urmarind legaturile dintre ele si sa transfere fisiere. Browser-ul web afiseaza
atat textul cat si grafica din aceste documente, redau fisiere audio si video Inglobate in
documente.

Are de asemenea multe dezavantaje cum ar fi: se blocheaza des, consuma multe
resurse, etc. De aceea exista browser-e alternative: Opera si Mozzila Firefox ce pot fi
gasite pe Internet.

Fereastra principala a browser-ului contine cateva elemente: bara cu meniuri, bara
cu instrumente, adresa curenta si fereastra in care este vizualizata pagina.
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Pentru a vizita un site este suficient sa tastati adresa lui in cdmpul ,,Address” si sa
apasati Enter. Acelasi efect 1l are si File — Open (in fereastra care se deschide scrieti
adresa paginii pe care vreti sa o vizitati si apasati Enter).

Daca pagina pe care doriti Sa 0 vizitati a mai fost vizitatd, ea poate fi vizitata
apasand sageata din dreapta campului Address si apoi din lista care apare se executa click
pe adresa ei, fara a 0 mai scrie din nou.

Tn cele mai multe situatii nu va trebui sa folositi altceva decét butoanele de pe
bara de instrumente. Bara cu instrumente din Internet Explorer contine butoanele cu
operatiile cele mai frecvent utilizate dupa cum urmeaza:

e Back, forward (inapoi, Tnainte) — permite trecerea la pagina anterioara

respectiv urmétoarea paginii curente, din lista celor vizualizate;

e Stop — permite oprirea incarcarii paginii;

e Refresh — permite reincarcarea paginii curente (de exemplu in cazul unei

blocari);

e Home — permite incarcarea paginii de start, care este incarcata automat cand
este pornit browser-ul Internet Explorer fara a tasta adresa;

Search — permite cautarea in Internet a paginilor cu un continut dat;

Favorites — deschide dosarul cu paginile favorite;

History — permite consultarea unei liste cu ultimele pagini vizitate;

Mail — permite accesarea serviciului de E-mail pentru a primi sau transmite
mesaje;

e Print — permite listarea la imprimanta a continutului unei pagini.

La sfarsitul cAmpului ,,Address” este un buton ,,Links”. Daca-l activati, campul
Address va fi inlocuit cu cteva butoane care vor redirectiona browser-ul dumneavoastra
catre cateva site-uri folositoare pe Web cum ar fi cel mai bun site de Web sau site-uri sau
stiri.

Stabilirea unei pagini de start:

La prima rulare a programului Internet Explorer se va afisa automat continutul
paginii de start. Aceasta este implicit www.microsoft.com.

Pentru a schimba pagina de start se procedeaza astfel:

1. Executati click pe comanda Tools — Internet Options;

2. Tastati adresa paginii dorite in caseta Address din zona Home page;

3. Executati click pe butonul OK.

Deplasarea intr-un site web:

Paginile web contin de obicei texte subliniate. Acestea se numesc hyperlink-uri
(legaturi catre o altad locatie sau pagina web). Plasdnd mouse-ul pe acestea, acesta se
transforma ntr-o ,,mana”, iar prin simpla apasare a lor cu mouse-ul sunteti condusi la o
alta pagina sau in alt loc din aceeasi pagina.

De asemenea paginile web pot contine butoane sau chiar elemente grafice, care
prin apasarea cu mouse-ul determina trecerea la o altd pagina web sau lansarea unei
operatii de exemplu download. Prin download intelegem operatia prin care un fisier aflat
pe un alt calculator din Internet, ne vine in propriul calculator. Fisierele care se preteaza
operatiei de download sunt de obicei arhivate (sub forma de arhiva .zip sau .rar), pentru
ca sa ocupe cat mai putin spatiu si implicit sa dureze cat mai putin operatia de download.
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Motoare de cautare:

Pentru usurinta regasirii informatiilor, exista site-uri speciale numite ,,motoare de
cautare”. Lista acestora este foarte mare, dar cele mai cunoscute sunt:

- www.google.com;

- www.yahoo.com;

- WWW.msn.com;

- www.altavista.com.

Despre posta electronica (E-mail):

Posta electronica (E-mail) reprezinta o metoda pentru transmiterea mesajelor pe
cale electronica evitand posta traditionala. Este o metoda rapida, sigura si ieftina de a
transmite mesajele. Se pot transmite prin e-mail si imagini, fisiere atasate mesajului.
Pentru a transmite un e-mail cuiva trebuie sa-i stiti adresa de e-mail.

Adresele de e-mail sunt asemanatoare cu adresele postale (casutele postale) si
sunt alcatuite din doua elemente: numele utilizatorului si serverul de e-mail unite prin
caracterul @.

De exemplu in adresa informatica@primariabuzau.ro, informatica este numele
utilizatorului si primariabuzau.ro este serverul de posta unde este localizata cutia postala
a destinatarului.

Trimiterea sau primirea mesajelor:

Sub sistemul de operare Windows exista mai multe programe care realizeaza
serviciul de e-mail, serviciu ce poate fi apelat prin intermediul programului de navigare:
Internet Explorer.

Programele de e-mail ofera interfete grafice foarte comode si editoare
perfectionate pentru compunerea mesajelor, dar si programe perfectionate pentru
codificarea si decodificarea fisierelor atasate unui mesaj. In prezent, aceste codificari, se
realizeaza automat, fara ca utilizatorul sa aiba grija de acest lucru.

Unele programe, cum ar fi procesorul de texte si imagini Microsoft Word ne
permit sa trimitem fisierul prin e-mail direct din ele. Microsoft Word ofera prin meniul
File pe 1anga altele si functiile pentru Internet (e-mail):

e Sent to — Mail Recipient: trimiterea documentului scris la un destinatar de

adresa de e-mail;

e Save as — HTML Document: salvarea documentului scris ca text HTML,

limbaj destinat retelei World Wide Web.

Pentru utilizarea serviciului de e-mail sub un program de navigare, cum ar fi
Internet Explorer, utilizatorul trebuie sa realizeze diverse setari (configurare de lucru) la
prima utilizare. Cu aceasta ocazie se poate alege programul care ofera serviciile proprii
de posta electronica si anume Microsoft Outlook Express.

Tn cazul programului de navigare Internet Explorer optiunile de lucru pot fi
stabilite:

1. Din meniul Tools se alege comanda Internet Options;

2. Se executa click pe tab-ul Programs;

3. 1n lista care apare efectudnd click pe sigeata din partea dreapta a etichetei E-

mail se alege Outlook Express.
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Programul Outlook Express:
Programul contine cateva foldere (directoare) standard:

Inbox: contine mesajele primite, ce nu sunt redirectionate catre alte
directoare;

Outbox: contine mesajele ce urmeaza a fi trimise;

Sent Items: contine mesajele deja trimise;

Deleted Items: contine mesajele sterse;

Drafts: contine mesaje la care inca se lucreaza.

Citirea si trimiterea postei cu Outlook Express:

Pentru a se vedea daca s-au primit sau nu mesaje se apasa butonul Send/Recv si
programul va verifica daca aveti vreun mesaj nou. In cazul in care s-a primit un e-mail,
facand click n panoul din stanga pe Inbox 1l veti vedea Tn panoul din dreapta.

Executand click pe numele lui veti vedea continutul acelui mesaj in panoul din
dreapta n partea de jos.

Pentru a trimite un E-mail procedati astfel:

1.
2.
3.
4.
5

6.

Dati click pe butonul New Mail din bara cu instrumente a aplicatiei Outlook
Express;

Tn campul To din fereastra care apare trebuie si scrieti adresa de e-mail a
destinatarului;

Daca doriti ca si alte persoane sa primeasca o copie scrieti adresa lor in Cc
(carbon copy);

Tn cAmpul Subject scrieti subiectul mesajului;

Efectuati click in zona alba din partea de jos a ferestrei si scrieti continutul
mesajului;

Dupa ce ati terminat de scris mesajul acesta se trimite apasand butonul Send
din fereastra sau din meniul File alegeti optiunea Send Message.

Raspunsul la mesaje:

Presupunem ca mesajul pe care tocmai I-ati primit si il cititi, este de la un coleg si
trebuie sa-i trimiteti un raspuns.

Pentru trimiterea raspunsului efectuati urmatorii pasi:

1.
2.

3.
4.

Executati click pe butonul Reply. Outlook va deschide o fereastra;

Observati ca n casetele de editare To si Subject exista deja un text si ca
mesajul original apare sub punctul de inserare clipitor;

Scrieti acolo unde se afla punctul de inserare mesajul dumneavoastra;

Apasati butonul Send.

Directionarea mesajelor:
Daca primiti un mesaj care considerati ca ar putea interesa un coleg 1i puteti
Tnainta mesajul respectiv cu cateva click-uri. Pentru acest lucru efectuati urmatorii pasi:

1.

2.
3.

Avéand mesajul inca in fereastra, executati click pe butonul Forward de pe
bara de instrumente;

Scrieti in cdmpul To adresa celui caruia doriti sa-i Tnaintati mesajul;

Apasati butonul Send.
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Atasarea unui fisier mesajului cu Outlook Express:

Pentru a atasa unui e-mail un fisier se procedeaza astfel:

1. Se scrie noul mesaj asa cum este descris mai sus;

2. Se apasa pe butonul Attach din bara cu instrumente a aplicatiei Outlook
Express;

3. Tn caseta Insert Attachment se alege fisierul care urmeaza a fi atasat la e-mail
si se executa click pe butonul Attach;

4. Se apasa butonul Send.

Crearea unui cont de E-mail gratuit pe net:

Pentru a folosi posta electronica in scopul primirii de mesaje este necesar sa aveti
0 casuta postala la furnizorul dumneavoastra de servicii Internet. De asemenea, aplicatia
Outlook Express trebuie configurata cu datele furnizate de acesta.

Existad Tnsa o varianta mai simpla: folosirea unui server de e-mail gratuit. Aveti la
dispozitie 0 foarte mare varietate de astfel de servere dar exista doua foarte mari si
importante:

e Microsoft Hotmail — http://www.hotmail.com;

e Yahoo E-mail — http://mail.yahoo.com.
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