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Domeniul de competenta: Utilizarea computerului si organizarea fisierelor

Competente de evaluat

Operarea corecta la nivel elementar

Descrierea interfetei sistemului de operare

Descrierea organizarii informatiilor pe suport extern

Dobandirea deprinderilor de lucru cu discuri logice, directoare, fisiere

Utilizarea unor accesorii ale sistemului de operare Windows

Aplicarea modalitatii de tiparire a unui fisier

Realizarea unor aplicatii practice

Cunoasterea tastaturii ca dispozitiv de introducere a datelor si in special de editare. Functiile mouse-ului

Dobandirea deprinderilor de utilizare a tastaturii in procesul de procesare text sau grafica
. Operarea ergonomica si eficienta cu tastatura
. Realizarea unor deprinderi practice de lucru rapid

SEEYRASNRPNDE

—

Continuturi

—
.

Pornirea/oprirea corecti/repornirea calculatorului. Inchiderea unei aplicatii care nu rispunde.

2. Vizualizarea informatiilor referitoare la resursele hardware si software ale calculatorului (versiune sistem de

operare, tipul procesorului, memorie instalata, etc.)

Desktop: data si ora, volumul, optiuni desktop de afisare (de exemplu: optiuni pentru fundal, screen saver,

diverse optiuni de setare). Utilizarea optiunii Print Screen

Pictograme

Ferestre: descriere, operatii cu ferestre

Disc logic, director, fisier: identificare, proprietati, vizualizare continut

Operatii cu directoare si figiere: creare, copiere, mutare, stergere, cautare, redenumire, sortare dupa nume,

tip, data modificarii, realizarea unei copii de siguranta pe discheta, pe CD, sau pe un alt suport extern,

vizualizarea continutului, determinarea dimensiunii, schimbarea starii fisierului (numai citire etc.)

8. Schimbarea discului de lucru curent

9. Schimbarea directorului de lucru curent

10. Notepad

11. Paint

12. Calculator

13. Imprimanta. Printarea unui document. Vizualizarea stadiului in care se afld procesul de tiparire, restartarea,
renuntarea la un proces de tiparire.

14. Instalarea in sistem a unei imprimante

15. Organizarea aplicatiilor realizate intr-o structurad de directoare proprie

16. Descrierea diverselor tipuri de tastaturi. Setarea tastaturii i a optiunilor specifice.

17. Functiile tastelor

18. Taste speciale Windows. Deplasarea cursorului si click-uri obtinute cu tastatura

19. Tastele de editare

20. Tastele functionale, rol

21. Shortcuturi — combinatii de taste

22. Pozitia corpului in timpul lucrului

23. Utilizarea corectd a mainilor (degetelor) in timpul lucrului (introducerii sau editarii)

24, Arhivarea fisierelor

25. Virusi informatici si antivirusi
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1. Pornirea/oprirea corecti/repornirea calculatorului. inchiderea unei aplicatii care nu raspunde

a) Pornirea calculatorului
Unitatea centrald are doua butoane: unul de pornire si unul de restartare in caz de blocare. Monitorul are
deasemenea un buton de pornire.
Daca dupa apdasarea butonului calculatorului acesta nu a pornit, verificati:
- daca calculatorul este conectat la reteaua electric3;
- Intrerupatorul aflat in partea din spate a unitatii centrale este pus pe optiunea 1 (deschis) - numai pentru
calculatoarele prevazute cu intrerupator;
- monitorul este pornit.
Prin actionarea butonului Power calculatorul porneste si pe monitor apare interfata grafica a sistemului de operare.

b) Oprirea calculatorului Oprirea corecta a sistemului de operare:
modalitatea 1:
- salvarea dateleor cu care ati lucrat si inchiderea aplicatiilor utilizate
- Start/Shut Down
- pe ecran apdre o casetd de dialog din care alegeti optiunea Shut Down (Turn off) pentru inchiderea
calculatorului
Daca doriti sa renuntati la inchiderea calculatorului, apasati butonul CANCEL.
Modalitatea 2: apasarea tastelor Alt+F4, dar numai in cazul in care celelalte aplicatii nu sunt active.

c) Repornirea calculatorului se realizeaza:
- dupa instalarea unui program nou
- daca calculatorul nu mai raspunde comenzilor primite

Exista trei posibilitati de restartare a calculatorului:

1. Start/Shut Down/Restart. Dac3 doriti sd renuntati la repornirea calculatorului, apasati butonul Cancel

2. Prin apasarea simultana de doua ori a tastelor Ctrl+Alt+Del

3. Prin apdsarea butonului Restart existent pe unitatea centrald (optiune cel mai putin recomandata - se recomanda
doar in momentul in care celelalte doua alternative nu functioneaza.

d) inchiderea unei aplicatii care nu raspunde comenzilor primite

- se apasa simultan tastele Ctrl+Alt+Del o singurad dat3. Pe ecran apare fereastra Task Manager in care sunt
prezentate aplicatiile care ruleazd in momentul respectiv pe calculator, cu mentionarea starii in care se gaseste
aplicatia. Tn dreptul aplicatiei care nu mai raspunde apare scris NOT RESPONDING. Pentru a inchide aplicatia care
nu mai raspunde trebuie sa o selectati si apoi sa apasati butonul "End Task".

2. Vizualizarea informatiilor referitoare la resursele hardware si software ale calculatorului (versiune,
sistem de operare, tipul procesorului, memorie instalata, etc)

- clic dreapta pe pictograma My Computer/Properties;
- se deschide fereastra System Properties in care se prezinta proprietatile sistemului: sistemul de operare,
tipul de procesor, memoria RAM.

3. Desktop: data si ora, volumul, optiuni Desktop de afisare (fundal, screen saver, diverse optiuni de
setare), PrintScreen
- pe Taskbar in partea din dreapta se observa existenta anumitor simboluri.
- pentru a modifica ora si data curenta se poate alege una din urmatoarele doua posibilitati:
#+ dublu clic pe aceast3 pictograma pentru a deschide fereastra Date and Time Properties
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4 prin deschiderea directorului din meniul Start/Settings/Control Panel/ dublu clic pe Date/Time / se
deschide fereastra Date and Time/ se modificé data si ora curentd.

- pentru a modifica volumul activati Start/Settings/Control Panel /dublu clic pe Sounds and Multimedia/ se deschide
fereastra Sounds and Multimedia Properties/ se modificd volumul.
- pentru a v3 alege caracteristicile principale ale ecranului (desktop-ului): clic dreapta in orice loc de pe ecran/
Properties/ se deschide fereastra Display Properties
- pentru a schimba culorile selectati meniul Display Properties /Appearance din fereastrd/ puteti alege diferite teme
pe care Windows-ul le are predefinite, din meniul derulant Scheme. Daca aceste culori predefinite nu va plac,
puteti sa va alegeti singuri propriile culori. Pentru aceasta va trebui sa lucrati cu meniul derulant Color.
- daca rezolutia curentd (dimensiunea tuturor elementelor care apar pe ecran) vi se pare prea mare sau prea mica
si doriti sd o schimbati, aceasta se realizeaza din fereastra Display Properties/ Settings.
- activarea Screen Saver-ului: Display Properties/ Screen Saver

Utilizarea optiunii Print Screen si afisarea ei intr-un document

Daca doriti sa copiati imaginea ecranului se apasa butonul Print Screen existent pe tastatura. Imaginea ecranului va
fi copiata Tn memoria virtuala - Clipboard.

Apoi, pentru a atasa aceastd imagine intr-un document, va trebui s alegeti Edit/Paste. Exemplificare.

Pentru a copia in Clipboard numai fereastra activa apasati simultan tastele Alt+Print Screen.

4. Pictograme
Fiecare fisier sau director este reprezentat pe desktop sau in ferestre prin intermediul unor mici imagini
grafice denumite iconite sau pictograme. Aceste pictograme sunt diferite in functie de tipul fisierului respectiv.
Aceste pictograme sunt caracteristice diferitelor tipuri de fisiere. Ele sunt asemanatoare unor mici documente
avand Tn partea stanga simbolul aplicatiei cu care au fost create. Dosarele micute in care va puteti depozita
fisierele, sunt specifice directoarelor.
Atunci cand stergeti anumite fisiere, ele sunt trimise in Recycle Bin de unde le puteti recupera in cazul in
care descoperiti cd mai aveti nevoie de acestea. Recycle Bin are doua tipuri de pictograme:
4+ Recycle Bin gol atunci cand nu a fost sters niciun fisier sau a fost golit;
L Recycle Bin plin, dacé stergeti un fisier sau director, iconul acestuia se va schimba.

5. Ferestre: descriere, operatii cu ferestre
a) Identificarea diferitelor componente ale unei ferestre: bara de titlu, bara de meniuri, bara de instrumente,
bara de derulare

Pentru a viziona continutul existent intr-un director sau fisier va trebui sa dati dublu clic pe acel director.
Acesta se va deschide si va afisa continutul sdu. Continutul directorului sau fisierului este deschis intr-o fereastra.

b) Micsorarea, minimizarea, redimensionarea, inchiderea, mutarea unei ferestre

Ferestrele pot fi redimensionate, mutate, minimizate pe bara de jos, marite la dimensiunea intregului
ecran, inchise. Daca la un moment dat sunteti nevoit sa lucrati cu mai multe ferestre si doriti sa vizualizati Tn acelasi
timp continutul din doud ferestre deschise, puteti redimensiona aceste ferestre pentru a incidpea amandoua pe
ecran.

Pentru a modifica dimensiunile unei ferestre miscati mouse-ul peste coltul din dreapta-jos al ferestrei sau
in orice parte a ferestrei pana cand acesta se transforma intr-o sageatd de dimensiune. Toate aceste optiuni se
realizeaza cu ajutorul barei de titlu in partea dreapta.

- se mai poate folosi combinatia de taste ALT + Tab pentru a comuta intre ferestrele aplicatiilor lansate Tn executie
la un moment dat.
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c) Schimbarea de pe o fereastra pe alta

Este posibil sa aveti deschise pe Desktop mai multe ferestre simultan, dar la un anumit moment nu puteti
lucra decat cu o singura fereastra. Fereastra cu care lucrati este fereastra activa. Pentru a vizualiza alta fereastra va
trebui sa o faceti activa. Ferestrele inactive apar cu o culoare gri in spatele ferestrei active.

Pentru ca o fereastra inactiva sa devina activa va trebui sa dati un clic pe bara de titlu a ferestrei inactive.
Daca toate ferestrele sunt maximizate si nu puteti vedea bara de titlu a altei ferestre puteti da un clic pe butonul
corespunzator ferestrei aflat pe Taskbar.

6. Disc logic, director, fisier: identificare, proprietati

Disc logic. Aplicatia My Computer

Aplicatia My Computer se deschide prin dublu clic pe shortcut-ul de pe Desktop. in aceasta fereastra se pot
vedea discurile logice:

A - Floppy disk (discheta),

C, D — partitiile Hard-discului,

E, F — unitatea de CD, DVD, alte dispozitive conectate la calculator, de exemplu aparatul Foto sau camera Video,
etc.

Fiecare fisier sau director este reprezentat pe desktop sau in ferestre prin intermediul unor mici imagini
grafice denumite iconite sau pictograme. Aceste pictograme sunt diferite in functie de tipul fisierului respectiv.
Aceste pictograme sunt caracteristice diferitelor tipuri de fisiere. Ele sunt asemanatoare unor mici documente
avand in partea stanga simbolul aplicatiei cu care au fost create.

Un director sau folder este un loc (un dosar) in care se pot stoca fisierele. Directoarele sunt folosite pentru
a stoca fisierele intr-un mod organizat. Directoarele au doar nume si sunt simbolizate printr-o iconita cu un dosar
galben.

Un fisier este o colectie organizatd de informatii utilizate de calculator (documente, fotografii, muzica,
filme, etc). Documentele pe care le creati cu ajutorul aplicatiilor sunt la randul lor fisiere. Sistemul de operare are
nevoie de instructiuni pentru a functiona. Aceste instructiuni sunt memorate tot in fisiere. Fisierele si folderele sunt
organizate pe nivele, intr-o structurd arborescenta. Primul nivel al structurii se numeste radacina. Pe nivelele
subordonate se coboara urmand relatia de descendenta parinte-copil.

Fisierul se recunoaste dupa nume.extensie, unde extensia reprezintd o secventa de 3 litere in functie de
tipul fisierului:

Recunoasterea tipurilor obisnuite de fisiere ( word, excel, access, powerpoint, imaginilor, fisierelor audio,
fisierelor video, fisierelor comprimate, fisierelor temporare)

Fisierele si aplicatiile sunt reprezentate grafic pe ecran sau in directoare prin mici pictograme. Fiecare
program are o pictograma unica pentru fisierele sale astfel incat acestea sa poata fi recunoscute imediat.

O alta modalitate de recunoastere a fisierelor este dupa extensia acestora.

Exemple:

Aplicatia Extensia Utilizare

Microsoft Word .doc Crearea de documente
Microsoft Excel Xls Crearea foilor de calcul
Microsoft Access .mdb Crearea bazelor de date
Microsoft Powerpoint .ppt Crearea prezentarilor
Notepad xt Crearea textelor

Paint .bmp/.jpeg/.gif Creareaimaginilor
Windows Media Player, Winamp .wav,.mp3 Crearea sunetelor
Windows Media Player .avi Crearea filmelor
WinZip .Zip Crearea de fisiere arhivate

5]



M2 Utilizarea computerului si organizarea fisierelor (SO Windows) prof. Adriana llioasa

WinRar .rar Crearea de fisiere arhivate
.tmp fisiere temporare
.exe fisiere executabile
.html, .htm fisiere pagini web

Redenumirea fisierelor, directoarelor

Selectati fisierul sau directorul pe care doriti sa il redenumiti. Apoi apdsati o singura data butonul dreapta pe fisierul
dorit/Rename. Daca atunci cadnd redenumiti fisierul respectiv modificati extensia acestuia, acest lucru poate duce la
imposibilitatea folosirii fisierului respectiv. Ganditi-va la ce se intampla daca schimbati extensia unui fisier din .bmp
n .txt.

Numararea fisierelor existente intr-un director, numararea fisierelor de un anumit tip (inclusiv fisierele existente
in directoare)

Exista doua metode:
- metoda manuald - in care va apucati sa numarati dumneavoastra fisierele existente in director, inclusiv fisierele
existente in subdirectoare. Aceasta metoda nu este cea mai buna din cauza timpului pierdut.
- metoda automata oferita de sistemul de operare:
Selectati directorul pentru care doriti s stiti cate fisiere cuprinde/ clic dreapta pe el/Properties.
Aceasta functie va deschide fereastra de proprietati a directorului respectiv in care puteti vedea numarul fisierelor
existente.

7. Operatii cu directoare si fisiere: creare, copiere, mutare, stergere, cautare, redenumire, sortare dupa
nume, tip, data modificarii, realizarea unei copii de siguranta pe discheta, pe CD, sau pe un alt suport
extern, vizualizarea continutului, determinarea dimensiunii, schimbarea starii fisierului (numai citire,
etc)

Aplicatia Windows Explorer
- se deschide de la Start/Programs/Accessories/Windows Explorer;
- fereastra aplicatiei este impartita in 2 parti, partea stanga afiseaza structura de directoare iar partea dreapta
afiseaza continutul directorului selectat;
- cu ajutorul acestei aplicatii se pot realiza diferite operatii cu foldere si fisiere.
1. Crearea unui folder (director): Cu clic dreapta se deschide meniul rapid, se alege optiunea Nou/Folder, se
introduce numele directorului si se apasa Enter;

Crearea unui fisier text: Clic dreapta pentru meniul rapid, Nou/ Document Microsoft Word, se introduce
numele fisierului si se apasa Enter;
2. Copierea unui folder sau fisier: Clic dreapta pe folder/fisier, se selecteaza comanda copy(copiere), se selecteaza
folderul unde se doreste sa fie copiat, se da clic dreapta si se alege comanda Paste (lipire);
Clipboardul este o memorie virtuald intermediard pentru pastrarea pe termen scurt a cuvintelor, imaginilor sau
diagramelor.
3. Mutarea unui folder sau fisier: Clic dreapta pe folder/fisier, se selecteaza comanda Cut(decupare), se selecteaza
folderul unde se doreste sa fie copiat, se da clic dreapta si se alege comanda Paste (lipire);
4. Stergerea unui folder sau fisier: Clic dreapta pe folder/fisier, se alege comanda Delete (sterge). Folderul/fisierul
va fi mutat in Recycle Bin;
5. Cautarea unui fisier
Start/Search/For files or folders/....;
6. Redenumirea unui folder sau fisier: Clic dreapta pe folder/fisier, se alege comanda Rename (redenumire), se
introduce numele dorit, se apasa tasta Enter;
7. Sortarea fisierelor dupa nume, dimensiune, tip, data la care au fost modificate
- se poate realiza in fereastra Windows Explorer apasand butonul Size
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- alegeti vizualizarea View/Details

- pentru a sorta fisierele dupa dimensiunea acestora clic pe Size din fereastra

- sortarea dupa celelalte caracteristici se face asemanator

- pentru sortare in mod descrescator dati clic de doua ori pe optiunea dorita. Pe buton va aparea un semn de forma
unui triunghi cu varful in jos.

8. Salvarea unui fisier

Fisier/Salvare, se alege directorul in care se doreste sa fie salvat, se apasa butonul Salvare

Salvarea unui fisier cu un alt nume sau in alt loc:

Fisier/Salvare ca, se alege directorul in care se doreste sa fie salvat, se apasa butonul Salvare

Realizarea unui "back-up"(copie de siguranta) pe suporturile externe de memorare (discheta, CD, DVD etc)

- 0 mica pana de curent poate duce la oprirea calculatorului si implicit la pierderea datelor;

- calculatorul nu mai incarca sistemul de operare si singura solutie posibild este formatarea hard disk-ului si
reinstalarea sistemului de operare;

- este de preferat copierea documentelor importante pe dischetd, CD, DVD adica realizarea copii de siguranta
(back-up).

10. Vizualizarea continutului unui folder/fisier:

Metode:

- se executa dublu clic pe folder/fisier;

- prin comanda Vizualizare/Detalii din aplicatia Windows Explorer se poate vedea data modificarii directoarelor si
fisierelor din director, marimea si tipul fisierelor din acel director

11. Determinarea dimensiunii fisierului sau folderului:

- se da clic dreapta pe fisier/Proprietati

12. Schimbarea tipului fisierului in: doar pentru citire (read-only), citire - scriere (read - write)

Orice fisier sau director pe care il aveti pe calculator il puteti modifica, daca drepturile va permit acest
lucru. Daca doriti ca un anumit fisier sa nu poata fi decat citit, fard a se putea modifica, va trebui sa ii adaugati
fisierului respectiv optiunea Read-Only (clic dreapta pe fisier / Properties). Dacd incercati s& modificati textul din
document, in momentul in care doriti sa salvati modificarile facute, va aparea o caseta de dialog "Save As" ce va va
cere sa salvati documentul sub alt nume deoarece acest document este doar in citire. Aceasta optiune setatd este
afisata si pe bara de titlu.

8. Schimbarea discului de lucru curent (practic)

- se realizeaza din aplicatia My Computer

9. Schimbarea directorului de lucru curent (practic)

- se realizeaza din aplicatia My Computer sau Windows Explorer

Sistemul de operare Windows ofera cateva aplicatii care se gasesc in meniul Accesorii:

10. Aplicatia Notepad
a) Lansarea unei aplicatii de editare de text. Deschiderea, salvarea si crearea unui document
Lansare Notepad: Start/Programs/Accessories/Notepad
Cu ajutorul unui editor de texte puteti realiza urmatoarele operatii:
- introducerea de text;
- mutarea unei portiuni de text dintr-o parte in alta a documentului;
- stergerea unor anumite portiuni de text.
Editorul de texte pe care il ofera sistemul Windows este Notepad.
Avantaje:
- puteti crea documente de dimensiuni reduse, salvate in format ASCIl (American Standard Code for Information
Interchange);
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- poate fi recunoscut de orice sistem de operare, deci puteti duce documentul salvat n acest format pe orice
calculator fara a exista pericolul de a nu putea fi deschis;

- pentru a crea un document : File/ New sau Ctrl+N;

- pentru a salva acest document va trebui sa apelati functia File/ Save sau Ctrl+S. Va apirea o fereastrd in care va
trebui sa precizati locul unde doriti sa salvati documentul precum si numele acestuia. Documentele create cu
editorul Notepad sunt salvate cu extensia .txt

- deschiderea unui document existent: apelati File/Open sau [ ——————
Ctrl+0. D D

astazi am fnvatat multe lwcrwri nteresanta,

Dezavantaje: sunt pe site-ul wew.ecursuri.ro Ta cursul Windows 3B prin exemplel
- aplicatia Notepad nu permite modificarea fonturilor sau
formatarea textului, Tnsa pune la dispozitia utilizatorului o
functie de cautare a unui sir de caractere (meniul Search,
optiunea Find), selectarea unei portiuni de text prin glisarea
mouse-ului pe textul dorit, precum si schimbul de informatie
cu Clipboard-ul (optiunile Cut, Copy, Paste din meniul Edit);
-fereastra de aplicatie Notepad poate deschide si prelucra la
un moment dat un singur fisier text.

11. Aplicatia Paint
Paint permite utilizatorilor realizarea de desene alb-negru sau color care pot fi apoi imprimate sau incluse
in cadrul altor aplicatii Windows (de exemplu, procesorul de documente Word). Fisierele realizate in Paint sunt de
tip harta de biti (bitmap) si au extensia implicita .bmp
Fereastra aplicatiei PAINT
- bara de titlu care contine numele aplicatiei si numele fisierului deschis odata cu aceasta;
- bara de meniu;
- caseta cu instrumente de desenat, in partea stanga-sus
- zona de lucru unde se realizeaza desenul ;
- caseta de culori, in partea de jos;
- barele de defilare, orizontala si verticala ;
- barade stare.

12. Aplicatia Calculator
Aceasta aplicatie ofera utilizatorului posibilitatea de a efectua calcule matematice complexe Th mod similar
cu folosirea unui calculator de buzunar.
Exista doua tipuri de calculatoare puse la dispozitie de catre acest accesoriu:
- calculatorul standard, care permite efectuarea de calcule simple (adunare, scadere, inmultire, impartire
etc.) si
- calculatorul stiintific, care extinde functionalitatea calculatorului standard prin addaugarea unor functii
matematice si statistice complexe si prin posibilitatea de a efectua calcule in diferite baze de numeratie.
Tipul de calculator utilizat se selecteazd din meniului View, folosind optiunile Standard si Scientific. Tn
continuare vom prezenta functiile oferite de catre calculatorul stiintific.
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Calculatorul stiintific

SIMBOL FUNCTIE

+, -, %,/ adunare, scadere, inmultire, impartire

Sta, Dat deschiderea cutiei statistice si adaugarea unei noi valori

Ave, Sum, s functii statistice pentru media aritmetica, suma si deviatie standard

F-E trecerea de la scrierea exponentiala la cea normala si invers

] paranteze pentru a stabili ordinea efectuarii operatiilor

dms converteste numarul afisat in formatul grade-minute-secunde

Exp scrierea exponentiala a numarului afisat

In, log calcularea valorii logaritmului natural si a celui zecimal din numarul afisat

sin, cos, tan functiile trigonometrice sin, cos, tg

X2, X3, xNy ridicarea la puterea 2, 3 respectiv la o putere introdusa de catre utilizator

n! factorialul numarului afisat

1/x inversul unui numar

MC sterge din memorie toate valorile stocate

MR afiseaza continutul memoriei

MS stocheazd in memorie numarul afisat

M+ aduna numarul afisat in memorie

Pl valoarea numarului "Pi"

Mod restul Tmpartirii lui x lay (x mod y)

And, Or, Xor, Not functiile logice SI, SAU, SAU exclusiv, negare

Lsh shiftare (translatie) la stanga a cifrelor binare ale numarului cu un numar
specificat de pozitii (operatie echivalenta inmultirii cu puteri ale lui 2)

Int partea intreagd a numarului afisat

Hex, Dec, Oct, Bin sistemele de numeratie hexazecimal, zecimal, octal, binar

Deg, Rad, Grad afisarea numerelor trigonometrice in grade, radiani sau gradienti

1
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+/- schimba semnul numarului afisat

C sterge din memorie rezultatul operatiei

Ce sterge numarul afisat

Back stergerea ultimei cifre a numarului afisat

Inv calculeaza functiile inverse pentru toate functiile descrise pana acum
Hyp functiile hiperbolice pentru sin, cos, tan

13. Imprimanta. Printarea unui document. Vizualizarea stadiului in care se afla procesul de tiparire,
restartarea, renutarea la un proces de tiparire.

Tiparirea unui document dintr-o aplicatie de editare de text
- stabilirea dimensiunii paginii File/Page setup/ Paper Size;
- File /Page Setup - se poate modifica formatul paginii (spatiul la stdnga la dreapta, sus, jos);
- Tnainte de printare vizualizam documentul: File /Print Preview sau pe butonul PrintPreview de pe bara de
instrumente;
- File /Print sau Ctrl+P- se deschide o fereastrd din care v3 puteti alege dac3 tiparirea se va face pe hartie sau in
fisier si cate copii doriti, si mai ales imprimanta care va fi folosita.

Vizualizarea tiparirii unui document

Atunci cand tipariti un document, pe Taskbar va aparea o iconitd micad de forma unei imprimante.
Puteti da un dublu clic pe aceasta iconitd pentru a deschide fereastra imprimantei.

Tn meniul Status vedeti starea curent3 a documentului.

Tn meniul Pages se observad numarul de pagini totale ce se tiparesc (a doua cifrd ) si numarul de pagini care au
fost imprimate pana acum.

Aceasta fereastra o puteti deschide si daca dati un dublu clic pe numele imprimantei respective in fereastra
Printers.

Oprirea, stergerea, repornirea tiparirii unui document

Dacd in timpul tipdririi unui document doriti sa opriti tiparirea acestuia, puteti alege din fereastra
imprimantei optiunea Printer/Cancel All Documents.
Daca vreti ca documentul ce se tipdreste sd se opreascd pentru un moment, puteti alege optiunea Printer/Pause
Printing.

14. Instalarea in sistem a unei imprimante

Alegerea imprimantei dintr-o lista de imprimante

Daca aveti instalate mai multe imprimante la calculator sau doriti sa tipariti un document la o imprimanta din retea
puteti alege o imprimanta ca Default(implicita). Setarea unei imprimante care sa rdmana implicit aleasa (default) se
realizeazd din fereastra Printers care se deschide din meniul Start / Settings /Printers.

in fereastra Printers selectati imprimanta doritd si din meniul File /Set as Default Printer sau clic dreapta pe
imprimanta doritd / " Set as Default Printer".

Instalarea unei noi imprimante
Instalarea unei noi imprimante: Start /Settings /Printers /Add Printer
Dati un dublu clic pe aceasta iconita si apoi urmariti pasii afisati pe ecran.
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15. Organizarea aplicatiilor realizate intr-o structura de directoare proprie

Lucrul cu directoarele

a) Localizarea unui fisier sau director

Pentru a ajunge la un anumit director aflat pe hard-disk sau pe alte suporturi externe de memorare poate fi folosit
programul Windows Explorer : Start/Programs/Accessories/Windows Explorer

b) Crearea unui director sau subdirector

Crearea unui director se realizeaza cu ajutorul ferestrei Windows Explorer. Posibilitati:

1.In fereastra Windows Explorer se selecteaza directorul parinte si apoi File/ New/Folder. in partea dreaptd a
ferestrei va apdrea o pictogram3 de forma unui dosar sub care este scris "New Folder". in locul textului New Folder
puteti scrie propria denumire.

2. Selectati din partea stanga a ferestrei locul unde doriti sa creati directorul si apoi in partea dreapta a ferestrei clic
dreapta /New/Folder. Asemanator puteti crea un director pe Desktop.

16. Descrierea diverselor tipuri de tastaturi. Setarea tastaturii si a optiunilor specifice.

Setarea tastaturii si schimbarea optiunii pentru alta limba

Daca doriti sa scrieti anumite documente intr-o limba strdind, puteti avea nevoie de anumite caractere care nu
existd pe tastatura. De aceea va trebui s3 setati tastatura pentru limba doritd. De exemplu pentru a scrie cu
diacritice, setarea se va face pentru limba romana.

Modalitatea 1: Schimbarea tastaturii se face din fereastra Start/Control Panel/Regional Options/Input Locales/
Apply pe bara de jos a ecranului (Taskbar) va aparea o pictograma care arata limba curenta folosita: EN.

Pentru a schimba tastatura pentru altd limba va trebui sad dati un clic stdnga pe aceastd pictograma si sa alegeti
limba doritd (sau combinatia de taste Alt + Shift).

Modalitatea 2: prin intermediul tastelor. Va puteti alege combinatia de taste doritd din fereastra Regional Options
/Change Key Sequence. Se va deschide fereastra de dialog Change Key Sequence

17. Functiile tastelor
1. Tastele alfanumerice - Cel mai important grup, ocupa cea mai mare parte a tastaturii; contine atat taste

pentru litere (Q, W, E, etc.), cifre (1, 2, 3, etc.) si simboluri (@, #, etc.), cat si taste speciale (Enter, Shift,
Control, Alt, etc.) a caror functionalitate variaza in functie de programul folosit;

2. Tastele functionale - Deasupra grupului principal (F1, F2, F3, etc.), al caror rol este sa lanseze in mod direct
comenzi pentru calculator, comenzi care sunt diferite in functie de softul pe care il folosim la momentul
respectiv. Ele sunt folosite foarte mult in jocuri, dar exista si alte softuri care le utilizeaza.

3. Tastele de navigare: In dreapta grupului principal se afla un grup impartit in mai multe (de obicei trei)
subgrupuri si care contine taste folosite Tn principal pentru navigare pe ecran (tastele care au desenate pe
ele sageti, tastele Page Up sau Page Down, etc.), dar si unele taste cu functii speciale, cum este tasta
Delete.

+ + —
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Tasta HOME ne duce la inceputul unui text, tasta END ne duce la sfarsitul lui, tastele PAGE UP si PAGE
DOWN ne urca, respectiv ne coboara cu o pagina (ecran) in cadrul unui text.
Tastele cu sageti (stanga, dreapta, sus, jos) ne permit navigarea in cadrul unui text cu cate un caracter la
stanga sau la dreapta, respectiv cu cate un rand in sus si in jos.

4. Tastele numerice La extremitatea (marginea) dreapta a tastaturii se afla de obicei un grup de taste care

sunt folosite Tn special pentru scrierea de cifre si pentru efectuarea de operatii aritmetice (adunare,
scadere, etc.), tastele fiind asezate foarte comod pentru lucrul cu mana dreapta. O parte a tastelor din
acest ultim grup are o functionalitate dubl3, ele putand fi folosite si pentru navigare.

5. Taste speciale:

e "=" (TASTA PENTRU MENIUL CONTEXTUAL): Este situata intre tastele Windows si Ctrl din partea dreapta.
Apdsarea ei duce la aparitia pe ecran a unui meniu contextual, care de obicei consta dintr-o listd de
comenzi utile, lista care este specifica fiecarui soft in parte si contextului particular de folosire a acestuia.

e “Space” (SPACEBAR, BARA DE SPATIU): Este o tasta lung3 aflatd pe randul cel mai de jos al tastaturii. Este
folosita exclusiv pentru introducerea de spatii goale in texte, de exemplu atunci cand trebuie sa despartim
cuvintele dintr-o fraza. Datorita marimii si asezarii ei este folosita si in foarte multe jocuri pentru ca este
usor de apasat fara a ne desprinde ochii de pe ecran.

* "CapsLock" (CAPITALS LOCK): Este pozitionata pe randul cel mai din stinga al tastaturii, intre tastele TAB si
SHIFT. Are functia de a bloca ("lock") corpul de litere pe care il folosim intr-un text. Tasta este activata prin
apasare si din acest moment textul va fi scris cu majuscule. Dezactivarea se face prin apdsarea tastei inca o
data; ca urmare textul urmator va fi scris cu litere mici.

¢ "NumLock" (NUMERIC LOCK): Determind care este functionalitatea tastelor aflate in grupul situat in
partea dreapta a tastaturii, grup in care este situata si tasta NUM LOCK. Tasta este activata si dezactivata
prin repetarea tastarii. Atunci cand tasta este activatad (situatia obisnuita) grupul de taste din partea
dreaptd este folosit pentru scrierea de cifre. Tn cazul in care tasta este dezactivatd grupul de taste poate fi
folosit pentru navigare, in mod similar cu tastele navigationale.

Tastaturile mai noi au o serie de butoane suplimentare care sunt prevazute special pentru aplicatiile
multimedia (filme, melodii) sau pentru navigarea pe Internet. Ele lipsesc la multe tastaturi, iar cand sunt prezente
asezarea lor nu este supusa nici unui standard recunoscut, fiind grupate dupa criteriile de ergonomie proprii ale
companiei producatoare.

18. Taste speciale Windows. Deplasarea cursorului si click-uri obtinute cu tastatura

e Shift "": Este o tastd dubl3, cea dreaptd gasindu-se de obicei sub tasta Enter, iar cea stangad pe acelasi
rand insad la marginea stanga a tastaturii. Tasta Shift este cel mai des utilizata pentru scrierea cu litere
majuscule, pentru acesta trebuind sa apdasam simultan tasta Shift (indiferent care din ele) si tasta literei in
cauza.

® CTRL (CONTROL): Este o tasta dubla, cea dreapta gasindu-se de obicei sub tasta Shift iar cea stanga pe
acelasi rand nsa la marginea stanga a tastaturii. Tasta Ctrl este cel mai des utilizatd pentru comenzi care
sunt lansate Tn executie la apasarea ei simultan cu alta tasta.

e Alt (ALTERNATE): Este o tastd dubla care se giseste pe randul cel mai de jos al tastaturii la ambele capete
ale tastei alungite ("Spacebar", <spatiu>). Tasta Alt este cel mai des utilizata pentru activarea barei de
meniuri a softurilor, dar si pentru comenzi care sunt lansate in executie la apasarea unei combinatii de
doua sau chiar trei taste.
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Enter: are in principal rolul de a determina calculatorul sa execute comanda tocmai introdusa. Tasta Enter
are intr-o mare masura aceeasi functionalitate ca si butonul stang al mausului. Tn cazul editirii de text
apasarea tastei Enter duce la crearea unui paragraf nou de text, sub cel curent.

Esc (ESCAPE): Este tastd pozitionatd de obicei in coltul din stanga sus al tastaturii. Tasta Esc are intr-o
anumita masura o functionalitate opusa celei a tastei Enter si anume ea ne permite sa evitam executarea
unei comenzi n situatia Th care nu suntem siguri cd am facut alegerea cea mai buna. Numele tastei este
sugestiv, "escape" insemnand scdpare, evitare a unei situatii. Apdsand tasta Esc ne intoarcem de obicei la
situatia in care putem sa cantdrim inca o data decizia in privinta unei anumite comenzi. De exemplu atunci
cand instalam un soft, tasta Esc ne permite sa revizuim optiunile instalarii, inainte de a declansa procesul de
instalare propriu-zis.

Tab "¢&>" (TABULATOR): Este pozitionatd la marginea stinga a tastaturii si are desenate pe ea doua sageti
indreptate in directii opuse. Tasta Tab este folosita in principal pentru navigarea rapida intre elementele
importante ale ferestrei unui soft (de ex. atunci cdnd avem de ales intre mai multe optiuni si dorim sa
trecem rapid de la o optiune la alta fara a folosi mausul) sau intre legaturile continute intr-o pagina web.
Programele editoare de text, cum ar fi Microsoft Word, utilizeaza tasta Tabulator pentru a introduce tabele
cu coloane aliniate.

Tasta Windows : Este o tastd dubla avind desenat pe ea logoul (simbolul) sistemului de operare Windows
si care se gaseste pe randul cel mai de jos al tastaturii, langa tastele Alt. Tasta Windows are acelasi efect ca
si butonul "Start" din Windows.

19. Tastele de editare

Delete — sterge caracterul depe pozitia curenta a cursorului;

End — muta cursorul la sfarsit de pagin3;

Insert — schimba modul de lucru in Inserare sau suprapunere;

Home — muta cursorul la inceputul paginii curente;

Pause — opreste afisarea pe ecran;

Scroll Lock — opreste defilarea textului pe ecran;

Print Screen — copiaza imaginea ecranului in momentulapasarii tastei in Clipboard;

Backspace - se gaseste de obicei deasupra tastei Enter si are rolul de a sterge un caracter (liter3, cifr, etc.)
dintr-un text, aflat la stanga cursorului. Daca este tinutd apasata ea va determina stergerea tuturor
caracterelor aflate la stanga cursorului.

20. Tastele functionale, rol
- se afla Tn partea stanga-sus a tastaturii: F1, F2,...,F12;

- F1 afiseaza fereastra Help;

- apasarea unei astfel de taste determina executarea unei comenzi.

21. Shortcut-uri — combinatii de taste - apar in dreapta comenzilor din meniu

Combinatie Rezultat
Ctrl+X Cut - Taiere
Ctrl+C Copy - Copiere
Ctrl+Vv Paste - Lipire
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Ctrl+Z Undo - Anulare comanda

Ctrl+A Select All - Selectare completa

Alt+Tab Se afiseaza programele deschise

Alt+(litera comanda) Executare comanda

Ctrl+Alt+Delete Deschide managerul de activitati

Tasta Windows +D Se afiseaza desktop-ul, la a doua apasare se revine la fereastra initiala
Tasta Windows Afiseaza meniul Start

Tasta Windows +L Afiseaza meniul de logare

Tasta Windows +F Cautare de fisiere

22. Pozitia corpului in timpul lucrului
Ergonomia lucrului la calculator: in aceastd categorie sunt cuprinse acele elemente care duc la crearea unui mediu

sanatos de lucru si anume:

- pastrarea unei distante optime fata de monitor, pentru a evita afectarea ochilor;
utilizarea ecranelor de protectie;

- pozitionarea adecvata a monitorului, mouse-ului si tastaturii;

- utilizarea unor scaune reglabile;

- distanta adecvata pentru genunchi si coapse de la birou sau terminal;

- tastatura ergonomica cu un design ce permite o pozitionare corecta a mainilor;
- luminozitate si aerisire buna a incaperii;

- pauze de 10 minute dupa fiecare 50 de minute in fata calculatorului.

23. Utilizarea corecta a mainilor(degetelor) in timpul lucrului (introducerii sau editarii) p 25
Pentru zona alfanumerica a tastaturii, se folosesc la scriere toate degetele de la ambele maini; pentru zona

numerica a tastaturii se utilizeaza doar degetele mainii drepte, iar pentru tasta SPACE degetele mari de la 0 mana
sau de la cealalta.

24. Arhivarea fisierelor
Unele documente au dimensiuni foarte mari. Arhivarea fisierelor este o modalitate de a reduce

dimensiunile acestuia. Pentru a arhiva un fisier trebuie sa avem instalat un program special cum ar fi: WinRar,
WinZip etc.

1. Pentru a arhiva un figsier vom folosi programul WinRar.

Pentru a incepe arhivarea fisierului va trebui s pornim aplicatia WinRar din meniul Start /Programs /WinRar.
Selectati fisierul dorit si apasati butonul Add files to archive.

Dezarhivarea unui fisier

Pentru a dezarhiva un fisier ce a fost creat ca arhiva executabila va trebui sa dati un dublu clic pe ea. Se va deschide
o fereastrd in care vi se cere sd introduceti locul in care doriti sd dezarhivati directorul. Calea implicitd este
directorul in care se afla arhiva.

Daca doriti sd schimbati calea implicitd apdsati butonul Browse. Pentru a incepe dezarhivarea fisierului apasati
butonul Extract.

Daca arhiva nu a fost creatd ca un program executabil atunci folositi aplicatia WinRar pentru a dezarhiva fisierul.
Dati dublu clic pe aplicatie pentru a deschide fereastra WinRar.
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Tn aceastd fereastrd selectati fisierul pe care doriti s3 1l dezarhivati si apoi apdsati butonul "Extract to specified
directory".
n fereastra ce se va deschide introduceti calea unde va fi dezarhivat fisierul si apoi apasati butonul OK.

2. Vom folosi acum un alt program de arhivare, WinZip. Pentru a incepe arhivarea fisierului va trebui sa pornim
aplicatia WinZip din meniul Start /Programs /WinZip. Daca pe calculatorul pe care duceti aceastd arhiva nu exista
instalata aplicatia WinZip nu veti putea dezarhiva fisierul. De aceea este bine sa creati arhiva ca program executabil
apasand in fereastra WinZip butonul Make.exe.

Dezarhivarea unui fisier folosind programul WinZip
Pentru a dezarhiva un fisier ce a fost creat ca arhiva executabila va trebui sa dati un dublu clic pe ea. Se va deschide
o fereastra in care vi se cere sd introduceti locul in care doriti sa dezarhivati directorul.

25. Virusi informatici si antivirusi
Virusii informatici sunt anumite programe create de oameni cu scopuri distructive. Sunt programele care au

proprietatea de a se extinde si care duc la functionarea necorespunzatoare a sistemului de operare. Ele sunt seturi
de instructiuni care se ataseaza singure unui alt program sau sectorului de boot al unui disc. Asemenea virusilor
umani, "virusii de calculator " duc la imbolnavirea sistemului de operare si a fisierelor existente pe acesta.

Virusii sunt foarte diferiti, de la cei ce atacd documentele si fisierele de tip text, pana la cei care duc la stricarea
componentelor hard ale calculatorului. Odatd patruns in calculator, un virus nu este activ; el se activeaza in
momentul in care programul cu care a fost adus este activat.

Cateva modalitati de transmitere a virusilor
Virusii patrund in calculator astfel:
- prin intermediul programelor, documentelor, imaginilor descarcate de pe Internet (download)
- pot fi primiti pe mail
- pot fi adusi cu o discheta sau un CD, DVD, memory stick
De aceea este recomandat ca la folosirea uneia din aceste cai sa se ruleze un program antivirus.

Pentru a evita anumiti virusi sau pentru a scapa de acestia va trebui:
4 s3 fie instalat un program antivirus foarte bun, cat mai recent, cu ajutorul caruia sd puteti descoperi si sa
eliminati eventualii virusi;
sa se scaneze toate fisierele cu regularitate;
sa se actualizeze in fiecare luna programul anti-virus;
sa se scaneze periodic fisierele din calculator si dischetele Tnainte de a le folosi;
sa se scaneze fisierele atasate primite pe mail;
sa nu se ruleze programe daca nu li se cunoaste provenienta;
sa nu se foloseasca dischete de provenienta necunoscuta;

e

sa se foloseasca functia "macro disable" (dezactivare instructiuni macro), disponibila in cele mai moderne
aplicatii.
Daca se foloseste un antivirus corespunzator, acesta poate descoperi in timpul scanarii si virusii care nu sunt activi.
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Conceptul de dezinfectare

Acest termen este analog cu cel din vorbirea curenta, dar se refera la domeniul legat de calculatoare.
Ca orice virus, si virusii de calculator pot fi eliminati. Acest lucru se realizeaza cu ajutorul programului antivirus care
descopera virusul si apoi il elimina din toate fisierele si din calculator.

Utilizarea unui antivirus pentru scanarea calculatorului
Pentru a scana calculatorul impotriva virusilor deschideti programul antivirus pe care 1l aveti pe calculator.

- pentru a scana intreg calculatorul de virusi apasati optiunea Full System Scan.

- daca scanati un anumit director sau datele existente pe o dischetad din meniul aflat in partea stanga, alegeti
optiunea Scan for Viruses. Se va deschide urmatoarea fereastra din care puteti alege diferite optiuni: de a scana
diferite directoare sau fisiere, puteti scana stick-ul de memorie etc.

Avantajul detinerii unei baze de date actualizate

Programul antivirus pe care il utilizati are o baza de date in care sunt inglobate diferitele tipuri de virusi.
Trebui Tnsa sa stiti cd mereu apar virusi noi pe care 1i puteti avea in calculator dar antivirusul dumneavoastra nu fi
poate detecta. De aceea va trebui ca baza de date a antivirusului pe care il folositi sa fie actualizatd mereu (la
aproximativ 1 lund), pentru a fi siguri ca nu aveti in calculator niciun program distructiv.

Aplicatie practica 1:

1. Creati urmatoarea structura de directoare, pe desktop:
Nume
Lectii
Mate
LR
Info
Divertisment
Muzica
Filme
Jocuri
Fotografii
Excursii
Scoala
Familia
2. Redenumiti folderele Mate cu Matematica, LR cu Limba Romana, Info cu Informatica
3. Stergeti folderul Scoala din folderul Fotografii
4. Deschideti un fisier Word in care introduceti urmatoarele date:
1. nume si prenume
2. doua sugestii legate de ora de Informatica
3. planuri pentru vacanta de iarna
Salvati fisierul (File/Save) pe desktop cu numele date personale.doc
5. Sa se caute toate documentele din My Documents care au in continut cuvantul calculator. (Start/Search/ ....)
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Aplicatie practica 2:

1. Creati pe desktop un folder cu numele vostru. (1p)
2. Deschideti Notepad si scrieti: (2p)
- numele prenumele
- clasa
- adresa
- rezultat radical:
3. Salvati fisierul cu numele date personale in folderul cu numele vostru. (1p)
4. Cu ajutorul aplicatiei Calculator calculati valoarea radicalului de ordin doi (sgrt) din numarul 2010.
Introduceti rezulatul obtinut cu doua zecimale in documetul date personale. (2p)
5. Deschideti Paint si desenati calculatorul la care lucrati. (2p)
6. Salvati cu numele calculator in folderul cu numele vostru. (1p)
Se acorda 1 punct din oficiu.

Aplicatie practica 3:

1. Creati un fisier nou de tip .doc. Salvati fisierul cu numele dumneavoastra pe Desktop.
2. n fisierul creat descrieti modul corect de inchidere a unui calculator si salvati.
3. Descrieti modul in care selectati un director sau un fisier. Introduceti rdaspunsul dumneavoastra in documentul
creat.
4. Care este extensia corespunzatoare fisierelor create cu ajutorul editorului de texte NotePad? Introduceti
raspunsul in documentul creat.
5. Descrieti modul in care reporniti un calculator. Introduceti raspunsul in documentul creat.
6. Care din urmatoarele comenzi duce la inchiderea unei aplicatii care nu raspunde?
Ctrl+Alt+Del
Alt+F4
Ctr+F
Shift+Alt+F4
Introduceti raspunsul in documentul creat.
7. Mutati pictograma My Computer in partea dreaptd, jos a ecranului.
8. Deschideti fereastra My Computer si scrieti in documentul creat cate discuri logice (C,D,..) exista.
9. Creati pe Desktop un shortcut pentru aplicatia Microsoft Word.
10. Scrieti In document sistemul de operare instalat pe calculator precum si versiunea acestuia si salvati.
11. Descrieti modul in care puteti modifica data si ora. Introduceti raspunsul in documentul creat si salvati.
12. Scrieti in document dimensiunea memoriei RAM a calculatorului la care lucrati.
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