UN ALTFEL DE GHID PC

Foloseste-te la MAXIM de calculatorul personal

... cu batai MINIME de cap

5 pasi pentru utilizarea SIMPLA, EFICIENTA SI PLACUTA a unui PC
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~Bine te-am gasit!

Salutari de la Carmen si Adi

Dorim, mai intai de toate, sa iti multumim pentru increderea acordatd in momentul
achizitionarii acestei carti electronice. Speram ca prin intermediul celor aproximativ 380
de pagini sa 1ti imbogatim bagajul de cunostinte cu informatii utile care sa iti faca utilizarea

PC-ului simpla, eficienta si placuta, dar, mai ales, in avantajul tau.

= Oferta noastra pe scurt

Pentru inceput vom incerca sa nu te plictisim cu introducerea. Apoi, in 5 pasi, vom trece in
revista ideile principale de care ar fi bine sa avem habar pentru a putea folosi la maxim si in

conditii optime resursele unui calculator personal.

Pasul 1 — Sa facem prezentarile
Pasul 2 — De ce avem nevoie
Pasul 3 — Sa ne pregatim pentru o utilizare eficienta si placuta

Pasul 4 — La ce putem si-1 folosim

N NANANN

Pasul 5 - Cum sa-1 mentinem in forma

Si, pentru ca punem mare pret pe sinceritate, vrem sa iti spunem inca de acum...
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= Ce nu va face acest ghid

In primul rand...

Acest ghid nu isi propune sa te facd expert in calculatoare. Nu ai cum sa le stii pe toate de-a
fir in par, ca sa nu mai vorbim ca s-ar putea sa nici nu iti foloseasca. Noi ne dorim ca acest
ghid sa te indrume, sia te ajute sa iti construiesti o fundatie solidd in domeniul

calculatoarelor si sa poti oricand adauga cu usurinta noi cunostinte. Sa iti permita sa afli:
Cum sa te folosesti la MAXIM de calculatorul personal cu batai MINIME de cap.

Nevoile tale, talentul si dorinta de aprofundare vor fi apoi cele care iti vor stabili nivelul

pana la care vei ajunge in acest domeniu.

In al doilea rand...

Nu vom aduce in discutie ultimele trenduri, cei mai tari producatori sau cele mai
performante softuri, desi, isi au importanta lor. Lisam aceasta onoare specialistilor in
domeniu.

in al treilea rand...

Nu iti vom rapi mult timp. Desi am adunat informatie foarte diversa, am filtrat-o in asa fel
incat la tine sa ajunga esenta. Suntem convinsi ca timpul tau este pretios si cu siguranta ai
multe alte lucruri pe care trebuie sa le duci la bun sfarsit pentru a obtine succesul pe care ti-

1 doresti!

Acestea fiind zise, credem ca putem trece la treaba, ce zici?
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=~ foarte scurta introducere

Dupa cum te-am prevenit, introducerea este primul lucru cu care te intampinam. Din
pacate, niciunul nu suntem scriitori. De multe ori ne-am intrebat cu ce drept facem noi
acest ghid. Cu toate acestea, ne-am luat pana la urma inima in dinti si am hotarat sa lasam

in seama ta sd hotarasti daca am facut bine sau nu.

Pana la a afla parerea ta, avem multe idei de asternut pe ecranul calculatorului. Noua ne-au
fost de mare ajutor, speram sa fie la fel si pentru tine. Dar haide sd nu o mai lungim si sa

incepem.
Oare ce ar trebui spus prima si prima data despre un calculator personal?

Tot gandindu-ne la o multime de fraze, ne-a venit in minte urmatoarea idee. La gradinita,
la scoald, acasa sau la munca, peste tot intalnim calculatoare personale iar numarul
utilizatorilor creste exponential de la o zi la alta. Ce poate spune mai multe despre PC-uri

decat aceasta realitate?

&

Nu li se spune calculatoare personale din cauzda ca sunt proprietatea unui individ ci pentru ca

pot fi folosite de o singura persoana la un moment dat.

Revenind la subiect. Daca stam bine sa ne gandim, larga lor raspandire nici nu trebuie sa
ne mai minuneze. Fie ca vrem:

» saredactam o scrisoare, o cerere, o invitatie, un contract;

» safacem calcule matematice, sa sortdm, sa comparam,;

» siavem acces la o imensa sald de lecturd cu un clic;

* saneorganizam datele personale;

¢ sd comunicdm cu alte persoane aflate la distanta;

e sd cumpdaram sau sa vindem ceva;

* sa ne punem la pastrare amintirile sau sa ne punem la loc sigur informatiile

confidentiale;
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* sane etalam talentele artistice;
* sd ne distram vizionand un film, ascultdnd muzica sau palavragind cu prietenii;

e (silista ar putea continua, dar cred ca putem sa ne oprim aici),

PC-ul ne poate fi de mare ajutor. Mai mult, o poate face intr-un fel incat totul sa para
simplu, ca o joacd de copii. Daca folosesti de ceva vreme un calculator intelegi la ce ne
referim, dacd abia acum incepi s te initiezi in tainele lui vei intelege de indata ce vei exersa
putin. O multime de oameni lucreaza pentru a face PC-ul un echipament tot mai usor de
folosit chiar si de catre noi, nespecialistii. Zicind acestea ne-a venit in minte urméatoarea

intrebare:

“Daca e atat de simplu precum spunem, atunci cui i-ar mai trebui acest ghid?”

Bund intrebare! Ei bine, iti vom spune parerea noastra, poate cd ne ingelam, dar:

M Cu cat ai un bagaj mai complet de cunostinte despre calculatoare cu atat vei putea sa le
utilizezi mai bine.

M Cu cat intelegi mai multe despre alcdtuirea si functionarea unui calculator, cu atat iti va
fi mai usor sa il alegi pe cel potrivit tie si sa faci fata diverselor probleme care se vor ivi
pe parcurs.

M Cu cat stii sa il adaptezi propriilor tale necesititi, cu atat iti vei face utilizarea mai
placuta si mai eficienta.

M Cu cat stii mai multe despre nenumaratele lui intrebuintdri cu atat vei reusi sa il
exploatezi mai bine.

M Cu cat vei avea mai multa grija de el cu atat te va rasplati prin stabilitate si performanta.

Ce mai, nu e suficient sa stii sd folosesti un PC ci trebuie sd inveti cum sa-1 utilizezi in

folosul tau.

Nu stiu daca tu ne vei impartasi punctul de vedere, dar aceasta este concluzia la care noi am

ajuns dupa 14 ani de utilizare a calculatoarelor.

Desi am terminat amandoi liceul de informatica, desi am avut profesori si in liceu si in
facultate care ne-au predat ce e si cum se foloseste un PC, desi de atunci tehnologia s-a
dezvoltat enorm iar avantajele pe care le ofera in ziua de azi sunt mult mai numeroase in
comparatie cu cele existente in 1991, atunci cAnd am vazut noi primul PC, nu au fost putine

cazurile in care am fost pusi in dificultate. Iata doar cateva exemple:
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e cum sa alegem PC-ul potrivit din “oceanul de oferte”

e cum si ne usuram si organizam cat mai mult si bine posibil munca pe care o facem
cu ajutorul PC-ului

e cum sa gasim acele programe care sa ne ajute sa obtinem un maxim de randament
in timp putin

* cum sa prevenim aparitia diverselor probleme tehnice

e cum sa ne protejam datele astfel incat sa nu raimanem fara ele

¢ cum sa facem sa nu mai ratacim informatiile importante s.a.m.d..

Prin urmare, noi sustinem sus si tare ca nu e suficient sa stii sa operezi la un PC, trebuie sa

ai habar si cum sa-1 folosesti simplu, eficient si placut.

® Cum se poate ajunge la un astfel de rezultat?

@ Pacurgand acest ghid!

Lasand gluma la o parte sa stii ca nu e chiar simplu.

M In primul rand trebuie si fii dispus si acumulezi un bagaj minim de cunostinte care si
iti permita sa intelegi cu cine ai de-a face.

 1In al doilea rand trebuie si-ti fie clar ci PC-ul e doar un instrument iar tu esti cel care

trebuie sa decizi cum, cand si la ce il folosesti.

Acestea fiind zise ne oprim aici cu introducerea (doar ti-am promis ca va fi scurta) si te
invitam ca impreuna sa parcurgem acest ghid in care sunt adunate idei utile in urma celor
14 ani de succese si esecuri personale in utilizarea unui PC. Plus informatii pe care Adi le-a

aflat lucrand in domeniul Internetului si al calculatoarelor.

Urmand cei 5 pasi, vei putea sd folosesti PC-ul in avantajul tau si astfel sa obtii mai usor si mait
repede succesul pe care il meriti. Inchipuie-ti cd iti vei putea indeplini unele sarcini mai repede
si mai bine, ca vei avea mai mult timp pentru alte activitati, ca vei reusi sa te relaxezi pentru a
te incarca de energia de care ai nevoie pentru a face fata cerintelor tot mai inalte ale zilelor de

azi.
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=~ Pasul 1=

=~Sa facem prezentarile

Iti propunem si incepem cu o etapad importantd, care este ignorata complet de unii, in timp

ce altii si-au facut o adevarata pasiune din ea:
Ce este, ce face si din ce este alcatuit un PC?

In cazul in care panid acum nu ai aflat aceste lucruri, retine ca ele iti pot fi de mare folos
atunci cand trebuie:
» sate decizi in alegerea PC-ului de care ai nevoie (pentru ca nimeni nu poate stii asta
mai bine decat tine)
» sauin zilele negre in care se ivesc la orizont probleme PC (si nu e nimeni in preajma

sa te salveze).

Daca stii deja aceste lucruri poti fie sa iti improspatezi memoria, fie sa treci peste.

g

Tehnologia IT cunoaste o dezvoltare exploziva, motiv pentru care e indicat sa arunci mereu o
privire noilor aparitii. Dar mare atentie la timpul pe care 1l investesti. Nu are rost sa risipesti
timp pretios doar pentru a stii tot ce e de stiut despre aceasta industrie decdt dacad este o cerinta
a profesiei sau un hobby de care ai timp. Altfel, spre binele tau, invata sa iti temperezi aceastd

dorinta.

Citesti In continuare sau treci la pasul 2? Noi oricum vom incerca in cele ce urmeaza sa
raspundem simplu si la obiect celor 3 intrebari:

M Ce este un calculator personal

M Ce face de fapt un calculator personal

M Din ce este alcatuit un calculator personal
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=~ Ce este un calculator personal

= Definitii
Dictionarul enciclopedic:

Computer = un calculator electronic. Iar un calculator este: un ansamblu de sisteme
mecanice, electromagnetice si electronice care prelucreaza datele introduse intr-o forma
prestabilita si furnizeaza rezultate fie intr-o forma accesibila utilizatorului, fie ca semnale

destinate actionarii unor echipamente.
Calculatoare si Internet - dictionar explicativ (editura Corint):

Computer, calculator. Masina programabila care raspunde la un set specific de instructiuni
intr-o modalitate bine definitd si care poate executa o lista preinregistrata de instructiuni

(programe).
Cum l-am defini noi utilizatorii?

Cel mai probabil ca pentru noi este doar o maginarie alimentata la curent cu ajutorul careia
ne facem temele, ne facem munca, ne punem la pastrare diverse informatii, ne recreem si

comunicam.
Cum ramane pana la urma?

Ei bine, oricat de complexe sunt sarcinile pe care le poate executa calculatorul, oricat de

mult a evoluat (si cu siguranta va mai evolua), un lucru a ramas constant:

&

Calculatorul este un aparat electronic care executd intructiunile date de programe. Simplu si la
obiect. Nu face vrdjitorie, nu citeste gandurile, nu foloseste intuitia sau ratiunea. El doar

executa ceea ce 1 se cere si, nu oricum, ci doar cum i se spune de catre utilizator si programe.
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= PC-ul si calculatorul de buzunar

Desi pare la prima vedere un echipament foarte sofisticat, mai cd am putea indrazni sa
spunem ca este la fel ca un calculator de buzunar, doar ca e mult mai rapid. Are incorporate

componente si atasate dispozitive care il ajuta sa indeplineasca sarcini mai variate.

Si totusi, de unde aceasta comparatie? Ei bine, in realitate, tot ceea ce stie un calculator sa

faca este sa adune si sa scada; sa compare si sa sorteze. Adica sa faca aritmetica si logica.

Cu siguranta te vei intreba atunci ce face calculatorul cu textul, imaginile, animatiile,
sunetele si filmele. Nimic mai simplu. Le primeste de la utilizator, le transforma, le pune la
pastrare, le afiseaza pe ecran, le tipareste, le comunica altor calculatoare... de la caz la caz.

Dar inainte de toate le transforma in date digitale. Cum si de ce, vei afla in cele ce urmeaza.

= PC-ul, aparatul digital

PC-ul modern este un aparat digital. Adica un dispozitiv care genereaza, prelucreaza,

stocheaza si transfera informatii digitale.
Dar ce sunt informatiile digitale?... Sunt acele informatii care pot fi reprezentate prin cifre.
Codul binar

Singurele lucruri pe care un calculator le intelege sunt pornit si oprit. Stim ca pare

imposibil de crezut! Dar iata cum stau lucrurile:

Calculatorul se alimenteaza cu electricitate. Aceasta creaza semnalele deschis ("on"). Locul
unde este gazduitd informatia este format din mii de compartimente minuscule numite biti.

Fiecare bit are un soi de intrerupator electronic sau poarta.

Cand acesta e deschis, electricitatea poate sa treaca, iar calculatorul trateaza acest lucru ca

fiind numarul 1.

Cand intrerupatorul e inchis, electricitatea nu mai poate sa treaca, ceea ce pentru calculator

inseamna4 cifra o.
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&5

Un bit poate avea valoarea 1 sau 0. Un grup de opt biti formeaza un byte. Se pot face 256
combinatii posibile de 1 si 0 intr-un byte. Aceste grupari de 1 si 0 in bytes genereaza codul binar

- singurul limbaj pe care calculatorul il poate intelege.
De la text, imagini, animatii, sunete si filme la 1 si 0 si invers
Componentele computerului au rolul de a transforma datele din formele pe care omul le
intelege in combinatii de 1 si 0 cu ajutorul semnalelor electrice si a instructiunilor. Tot ele
pot genera, prelucra, stoca si transfera informatia digitala. Lor le revine si rolul de a
transforma informatiile din secvente de 1 si 0 in formate cunoscute de utilizator afisand pe
ecran, tiparind sau emitand sunete.
Pentru a intelege mai bine acest proces hai sa luam un exemplu simplu.
Cand apesi tasta cu litera A se transmit semnale electrice catre creierul calculatorului.
Acesta transforma semnalele electrice in cod binar (o insiruire de 1 si 0) pe care 1l citeste si
il transmite monitorului. Dupa descifrarea codului, pe ecran se afigeaza litera A.
KB, MB si GB - sau cit loc are PC-ul pentru informatiile digitale
Al vazut cu siguranta aceste abrevieri de multe ori pand acum. Iatd ce inseamna:
KB=kilobyte=circa 1.000 bytes (mai precis 1.024 bytes sau 2'° bytes)
MB=megabyte=circa 1.000.000 bytes (mai precis 1.048.576 bytes sau 2*° bytes)

GB=gigabyte=circa 1.000.000.000 bytes (mai precis 1.073.741.824 bytes sau 2% bytes)

Dupd cum vezi, aceste prescurtdri Inseamnd un anumit numar de bytes. Si fiecare byte

contine 8 biti capabili de a forma 256 combinatii de 1 si 0.

Dar totusi ce inseamna asta? Daca un calculator are memorie de 64 MB inseamna ca poate
gestiona la un moment dat aproximativ 64 de milioane de bytes in vederea prelucrarii. Si
capacitatea de stocare permanenta se masoara tot in bytes. De exemplu, 15 GB contine

aproximativ 15 miliarde de bytes pentru a stoca informatii.
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E mult, e putin? Depinde. De exemplu o poza de dimesiunea 52x40 cm masoara

aproximativ 600.000 bytes. In 15 GB intri in jur de 25.000 de poze.
Cateva cuvinte despre organizarea datelor si a informatiilor digitale

Dupa cum arata cifrele de mai sus, computerele pot gestiona o cantitate foarte mare de date
si informatii digitale. E foarte important ca acestea si fie bine organizate astfel incat sa fie

usor de gasit si procesat la nevoie.
Pentru aceasta, informatiile sunt grupate in fisiere si fisierele in foldere.

Fisierele sunt o colectie de date si informatii careia i-a fost atribuit un nume. Tipuri
diferite de fisiere stocheaza tipuri diferite de informatii. De exemplu:

» textul este stocat in fisiere text

» imaginile sunt stocate in fisiere grafice

» sunetele sunt stocate in fisiere audio

+ filmele sunt stocate in fisiere video

¢ instructiunile sunt stocate in fisiere program.
Indiferent de tipul informatiei, pentru computer fisierul este doar o ingiruire de biti.

Folderele sunt cele care permit organizarea fisierelor dupa diverse criterii. Sunt ca niste

sertare prin intermediul cdrora iti categorizezi informatia pusa la pastrare.

Cam aceasta ar fi pe scurt teoria digitala simplificata. Nu-ti fa probleme, nu va trebui sa te
apuci sa inveti limba computerelor! Aceste informatii sunt doar ca sa intelegi mai bine PC-

urile moderne.

= PC-ul si familia lui
Stramosii PC-ului au fost mainframe-urile.

Niste calculatoare uriase care ocupau un intreg nivel al unei cladiri. Erau intalnite doar la
institutiile mari si erau operate doar de specialisti. Dupa inventarea mainframe-urilor, s-au
facut in continuu cercetari pentru a spori performantele acestora si a le micsora

dimensiunea. Astfel s-a ajuns la calculatorul personal, azi foarte popular: desktopul sau
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calculator de birou.
Varul desktopului este laptopul.

Ii seamani foarte bine doar c# poate fi purtat oriunde. Calculatorul portabil se alimenteaza
de la baterii, dar exista si posibilitatea de a fi conectat la o sursa de curent prin intermediul
acumulatorului. in general laptopul poate indeplini aceleasi functii ca si desktopul, desi la
acelasi la pret are performante mai slabe. Componentele laptopului sunt similare
calculatoarelor de birou dar sunt miniaturizate si optimizate pentru utilizare mobila, cu un

minim de consum.
In sfarsit, nepotii acestuia: PDA si Tablet PC.

Au dimensiuni mult mai mici, iar informatiile sunt introduse de regula cu ajutorul unui pix

sau prin atingerea unui ecran digital.

= PC-ul si avantajele sale

Procesare rapida a datelor

Calculatorul foloseste un limbaj foarte simplu care ii permite sa execute rapid procesarea
datelor iar componentele lui hardware executd un numar tot mai mare de operatiuni intr-

un timp foarte scurt.
Precizie

Calculatorul urmeaza un algoritm identic de fiecare datd cind are de executat aceeasi
sarcind. Urmeaza practic aceiasi pasi, nu uitd nimic, nu adauga nimic decat daca i se
schimba algoritmul. Erorile care apar in procesare se datoreaza de cele mai multe ori
factorului uman care fie n-a dat datele de intrare corect fie nu a folosit instructiunile bune

in program.
Capacitate tot mai mare de stocare

Toata informatia este transormata in biti (cifre 1 si 0). Pentru a-ti face o imagine inchipuie-

ti o carte de 300 de pagini. Un calculator mediu al zilelor noastre poate stoca echivalentul a
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71.582 de astfel de carti.
Usurinta utilizatorului de a interactiona cu calculatorul

La inceputuri totul a fost mult mai rudimentar. Utilizatorul trebuia s introducd manual
cate o singura instructiune o data iar atat datele de intrare cat si rezultatul erau doar in
format text. Ulterior au aparut meniurile care il salvau pe utilizator de la tastarea fiecarei
comenzi in parte. Astfel putea sd aleagd dintr-un meniu - un set de comenzi predefinite -
comanda pe care dorea sia o lanseze in executie. Acum lucrurile stau cu totul altfel.
Programele comunica cu utilizatorul prin interfata grafica - pe langa simplul text contine si
imagini, intrarea datelor este foarte mult automatizata. Este posibila lansarea mai multor

instructiuni o data si lucrul la mai multe programe in acelasi timp.
Varietatea sarcinilor pe care le poate executa

Daca in prima perioada datele erau text iar rezultatele erau furnizate tot sub forma textului
azi e cu totul diferit. Datele de intrare pot fi si audio, video, imagini, programele efectueazi
o multime de sarcini iar datele de iesire sunt in format text, audio, video, imagini sau noi
programe. Programele care instruiesc computerul ce sa faca sunt tot mai sofisticate,

permitand efectuarea nenumarator operatiuni.
Interconectivitate

In zilele de azi calculatoarele pot comunica unele cu altele precum si cu numeroase alte
dispozitive electronice cum ar fi: telefoanele fixe si mobile, faxurile, televizoarele, sistemele
audio performante cu sau fara cabluri. Ti-ai facut cat de cat o imagine? Noi speram ca da,
dacd ai insd nelamuriri sau doresti mai multe informatii intra in www.netprofit.ro/suport si
intreabi. Ne vom stridui si iti venim in ajutor. In continuare vom afla ce face de fapt un
PC.
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—_—
~

Ce face de fapt un calculator personal

Oricat de mult s-au dezvoltat si diversificat PC-urile in ultimii zeci de ani, ele fac tot

aceleasi tipuri de operatii:

|

NN XX

primesc date — Intrare/ Input
proceseazi date — Procesare
produc noi date — Iesire/ Output
stocheaza date — Stocare

comunica cu alte calculatoare sau echipamente — Comunicare

= Intrare/Input

Tot ceea ce spunem noi unui calculator si faca reprezinta Input.

Tipuri de input:

e Date: datele pe care le oferim calculatorului;

* Programele: seturi de intructiuni care conduc calculatorul;

e Comenzile: coduri speciale sau cuvinte cheie, folosite de utilizatori pentru a putea
rula un eveniment;

* Raspuns al utilizatorului: care poate fi consecinta fireascd la o intrebare adresatd de
catre computer, cum ar fi Da, Nu, Ok, scrierea unui anumit text, bifarea unor

optiuni sau apasarea unui buton.

&=

GIGO - Garbage In, Garbage Out (Rezultatele nu vor fi mai bune decat datele pe care se

bazeaza)
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= Procesarea

Procesarea reprezinta procesul de gandire pe care il face calculatorul - calculele, deciziile si

comparatiile.

Modul in care gandesc calculatoarele este mult diferit fata de modul cum gandesc oamenii.
Masinile gandesc intr-un mod mai complex, respectand un rand de pasi pe care trebuie sa ii
parcurga, un algoritm. Procesele complexe trebuiesc reduse in pasi mici si foarte simpli.
Acesti pasi pot fi repetati de sute de milioane de ori. Toate variantele posibile trebuie

incercate pana sunt eliminate cele care nu sunt viabile.
Oamenii sunt mai inteligenti dar gandesc mult mai incet decadt calculatoarele.

Calculatoarele moderne sunt digitale, stocheaza informatia in siruri de 1 si 0. Prin urmare

toata aceasta gandire a calculatorului se face manipuland aceste valori.

= Iesire/Output
Output-ul reprezinta datele procesate si oferite intr-o forma folositoare, numita Informatie.

Tipuri de output:
» date printate pe o pagina sau stocate pe un dispozitiv;

» copii soft, afisate pe ecran sau pe alte dispozitive

Categorii de output:
* Documente text - care includ rapoarte sau corespondenta
e Grafice - poze, grafice

¢ Multimedia - o combinatie de date de tip text, grafice, audio, video

Cele mai folosite dispozitive de output sunt imprimanta si monitorul.
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= Stocarea

Pe langa datele pe care le memoreaza pe perioada in care este pornit, un PC are capacitatea
de a stoca pe termen mai lung instructiunile care formeazd un program precum si

informatiile pe care aceste instructiuni le manipuleaza.

= Comunicarea

Comunicarea reprezintd transmisia de date si informatii printr-un canal specific de
comunicare intre 2 computere. Comunicarea se poate face prin conectarea a doud sau mai
multe computere printr-un cablu. La fel de bine insa se poate folosi si un sistem mult mai

complex cu ajutorul satelitilor.

Copyright © VirtualInfo. Toate drepturile rezervate. www.virtualinfo.ro



http://www.virtualinfo.ro/

Pasul 1 — Din ce este alcatuit un calculator personal 17

= Din ce este alcatuit un calculator personal

Pentru a fi utilizabil in scopurile dorite, un sistem PC are nevoie de:
M Componentele fizice — hardware - Sunt responsabile cu executarea sarcinilor.
M Programe — firmware, software - Contin seturi de instructiuni. Menirea lor este de

a-l asista pe utilizator in exploatarea componentelor fizice.

Daca ar fi sa facem o paralela dintre calculator si om am putea spune ca:

» partea hardware e asemenea corpului uman;

» creierul este procesorul;

* anumite componente hardware au rolul de a culege datele furnizate de utilizator.
Sunt asemanatoare simturilor, strang datele si le trimit creierului pentru procesare
(dispozitivele de intrare/ input);

+ are si dispozitive prin care transmite utilizatorului rezultatul sau prin care transmite
datele altui computer sau echipament electronic (dispozitivele de iesire/output).
Sunt modalitétile prin care PC-urile comunica precum comunicidm noi prin vorbit si
scris;

e partea software - programele, aplicatiile sunt gandurile procesorului ;

* unele date sunt procesate automat, fara ca utilizatorul sa observe (e ca si cu
respiratia si batdile inimii la om, se fac fara ca omul sa trebuiasca sa le controleze).

» alte date se proceseazi la comanda (asemnitor cu cele constiente);

* 1n unele cazuri procesorul are nelamuriri si solicita informatii suplimentare sau
confirmari din partea utilizatorului;

e in timp ce o parte a datelor e retinutd in memorie temporar, doar pe parcursul
procesarii (cum ne gandim noi la inghetata delicioasa pe care o servim si de care in
curand vom uita), alte date sunt stocate pentru a fi folosite pe viitor (cum memoram

noi lectiile).

Nu stiu cat e de explicita aceasta tentativa a noastra de a gasi asemanari intre noi, oamenii,
si PC-urile. Oricum vom despica in continuare putin firul in patru la o mica lectie de

anatomie a sistemelor PC.
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= Componentele hard si responsabilitatile lor

Partea hardware este cea responsabild de acceptarea, procesarea, memorarea, stocarea,
redarea si comunicarea datelor si a informatiilor la comanda utilizatorului si a
programelor. Tot ea se ocupa de transformarea datelor din diverse formate in date digitale

si invers.

Cunoasterea acesteia

M te va ghida in alegerea PC-ul potrivit pentru tine,

M te va ajuta sa 1i imbunatatesti performantele atunci cand va fi necesar,

M 1ti va permite sa stii unde sa te uiti prima datd atunci cand ceva nu functioneaza cum
trebuie si

M 1ti va face mai facila inlocuirea componentele defecte.

Calculatoarele sunt compuse din parti modulare care pot fi combinate in diverse feluri.
Fiecare parte componenta este responsabild cu executarea unor functii specifice si toate
lucreaza la unison pentru a asigura functionarea computerului. Prezenta unora dintre ele
este absolut necesara pentru ca PC-ul sd poata functiona, in timp ce altele sunt optionale, in

functie de nevoile fiecarui utilizator.

Sa incepem cu ceea ce se vede...
Hardware care permite introducerea datelor

Tastatura

Este dispozitivul periferic cu ajutorul ciruia se transmit comenzi calculatorului. Pe
tastatura se gasesc mai multe tipuri de taste (butoane de diverse forme)

+ taste alfanumerice: literele de la A la Z si cifrele delaola 9

e semne speciale: ~!#$%"&*()_+{}

* semne de punctuatie

+ taste cu functii speciale

e taste numerice
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Dispozitive de directionare

Sunt folosite pentru migcarea cursorului pe ecran. Cele mai des folosite au 2 sau 3 butoane

pentru functii speciale.
Mausul

- Cu bila: O bila aflatd dedesubt se misca in functie de miscarea mausului pe pad.
Cursorul de pe ecran urmareste miscarea mausului, iar butoanele pot fi apasate odata
sau de 2 ori succesiv pentru a valida si selecta anumite evenimente, cum ar fi selectarea

unui icon de pe desktop sau deschiderea unui document.

- Optic: Acesta foloseste in locul bilei un fascicul laser pentru a sesiza deplasarea lui.

Trackball-ul

Dispozitiv care simplificd migscarea mausului prin migcarea doar a unei bile aflate deasupra

sau In lateral.

Nu necesita un spatiu mare de pozitionare si nu necesita un efort mare. E nevoie insa de un

control foarte fin cu ajutorul unui singur deget.
Glidepad/touchpad
Dispozitiv care foloseste pentru controlul cursorului un ecran sensibil la atingere.

Utilizatorul 1si misca pe ecran degetul iar cursorul ii urmeaza miscarea. Pentru clic exista
butoane dar se poate folosi si atingerea ecranului cu degetul. Este folosit in special la
laptop-uri. Nu necesitd un spatiu de depozitare mare comparativ cu mausul, poate fi
incadrat in tastaturd, are o rezolutie find. In schimb, mana oboseste mai repede pentru ci
nu are suport ca in cazul mausului, iar unii considera ca miscarea nu este la fel de naturala

ca in cazul mausului.
Dispozitive pentru jocuri

Cursorul poate fi miscat cu ajutorul unui dipozitiv vertical (joystick) sau format din

butoane (game pad).
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Un joystick ofera o miscare mult mai naturala in controlul miscarii dintr-un joc, in special
in cazul unui joc care simuleaza zborul. Ambele dispozitive au butoane cu functii similare
mausului care, prin asociere, pot indeplini mai multe functii. Acestea insa sunt mai scumpe

decit celelalte dipozitive.

Pen Input

Este folosit in special la PDA-uri (Personal Digital Assistant), el este util in introducerea de
date, prin scris de mana (PDA-urile recunosc scrisul de mana), functioneaza ca un
dispozitiv de directionare similar mausului, miscari speciale ale acestuia putand fi atribuite
unor functii, cum ar fi migcarea in spirald care o poti atribui functiei de salvare. Recunoaste
scrisul de mana, poate folosi miscari speciale, are o dimensiune mica. Atentie, dispozitivul
trebuie folosit indelungat pentru a recunoaste scrisul de mana si miscarile speciale,
creionul cu care scrii se poate pierde usor deoarece nu este atasat de dispozitiv in cele mai

multe cazuri.

Touchscreen

Ecranul sensibil la atingere face posibila deplasarea si validarea unor optiuni prin atingerea
acestuia. Are naturalete, intinzi mana si obtii ceva. Din pacate devine obositor atunci cand
sunt necesare selectarea mai multor optiuni.

Microfonul

Permite inregistrarea de sunete. Microfoanele pot capta sunete precum discutiile sau alte

efecte sonore.

Instrumentele muzicale

Pentru inregistrarea muzicii cel mai bun rezultat este obtinut folosind un instrument

muzical care se poate conecta direct la calculator.
Camera foto digitala
Poate sa capteze si sa stocheze instantanee dar si mici filme pe dispozitivele de stocare cu

care vin dotate sau, direct in calculator. Informatia poate fi incarcata in calculator pentru a

putea fi vizualizata, stocata, editata.
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Camera video, video recorder

Datele inregistrate de acestea pot fi incarcate pe un calculator cu ajutorul unor
echipamente speciale. Chiar daca nu sunt date digitale, se poate obtine o calitate superioara

a acestora cu ajutorul unor reglarilor ulterioare.
Camerele video digitale

Inregistreazi imaginile direct in format digital si pot fi vizionate, stocate, editate cu ajutorul
PC-ului.

Camerele web

Sunt camere video create special pentru calculatoare. Ele furnizeaza imaginile direct
calculatorului. Folosirea lor este limitatd de lungimea cablului prin care se conecteaza la
calculator, dar ca orice camerad poate fotografia sau inregistra orice se afla in campul ei

vizual.
Scanerul

Actioneaza ca o masina de copiat, face captura paginii pe care o transforma apoi in imagine

digitala.

Daca se scaneaza text si se doreste editarea textului scanat e nevoie de un software de
recunoastere a caracterelor - OCR (Optical Character Recognition). Acest soft ia imaginea
scanata si converteste imaginile in caractere ale calculatorului, astfel incat textul sa poata fi
editat ulterior cu un soft obisnuit. Procesul este destul de greoi datorita conditiilor pe care
trebuie sa le indeplineascd documentul din punct de vedere al asezarii. O verificare

manuald este necesara in cele mai multe cazuri.
Hardware pentru redarea rezultatelor

Monitorul

Este dispozitivul pe care sunt afisate datele de output.
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Boxele si castile

Sunt dispozitive care iti permit sa auzi sunetele generate de computer. Boxele pot fi de sine

statatoare sau incorporate in monitorul computerului.
Imprimanta

Rolul ei este de a pune pe hartie ce este afisat pe monitor. Cat de usor si cat de bine se face

asta depinde de performantele imprimantei.

Tipuri de imprimanta: matriceala, imprimanta cu jet de cerneala, imprimanta laser.
Hardware responsabil cu prelucrarea si stocarea datelor

Carcasa

Adédposteste componentele interne ale PC-ului, invelind un tot, numit unitatea centrala sau

sistem. Permite conectarea dispozitivelor periferice la aceasta unitate.

Carcasa este cea cireia 1i revine rolul de a asigura circulatia aerului in asa fel incat sa
mentina componentele interne reci cat mai mult timp. Pe masura ce acestea se incalzesc

scade si performanta PC-ului.

Carcasa poarta o parte din responsabilitatea atenudrii zgomotului produs de diverse parti
interne ale PC-ului. In partea frontald a acesteia se gisesc butoanele de pornire respectiv
reset, leduri si compartimente pentru diverse dispozitive de stocare. In partea din spate se
afla ventilatorul care nu trebuie sa fie acoperit, mufa pentru cablu de alimentare si diversi

conectori la care se pot lega echipamente periferice compatibile cu PC-ul.

Sa continuam cu partile nevazute ale PC-ului...

Sursa de alimentare

Este dispozitivul care furnizeaza alimentarea optima necesara functionarii calculatorului.

Pe partea externa are slotul de introducere a cablului de alimentare de la priza, iar pe

partea interioara prezinta mai multe ramificatii pentru alimentarea componentele care

Copyright © VirtualInfo. Toate drepturile rezervate. www.virtualinfo.ro



http://www.virtualinfo.ro/

Pasul 1 — Din ce este alcatuit un calculator personal 23

necesitd acest lucru: placa de baza, hdd, cd-rom/dvd-rom/floppy.
Sistemul de racire al diferitelor componente

Este compus din radiatoare din diferite aliaje si forme care permit disiparea caldurii
produsa de componente. Aceste radiatoare sunt insotite adesea de ventilatoare care le ajuta
sd 1si faca treaba mai bine. Pot exista de asemenea, galerii care directioneaza aerul cald din
interior in afara unitatii centrale, acestea sunt intalnite des pe configuratiile mai complexe
ale serverelor dedicate, datorita necesitatii acestora de a fi pornite perioade indelungate de

timp.
Placa de baza

Placa de baza isi trage numele de la faptul cd este baza pe care se aseazd sau in care se
conecteaza toate celelalte componente. Se giseste in partea de jos a sistemelor desktop sau
intr-una din partile laterale ale sistemelor tower si este cea mai mare placa cu circuite

integrate. In ea sunt introduse pliaci mai mici, cu circuite integate.

Ea sustine cele mai importante parti interne ale unui calculator. Prin intermediul ei

componentele formeaza un tot unitar (ceea ce numim unitate centrala).

Principalele componente ale ei sunt:

» Conectorii - Asigura interfata dintre placa de baza si componente

* Magistralele (de date si de adrese) - Asigura transportul de date.

» Ceasul - Acesta genereaza un numar de impulsuri pe o perioada de timp, un impuls
generat de ceas este numit tact. Tactul este unitatea in care se efectueaza o operatie.

«  CMOS-ul - Este o componenti hard a cirui memorie este intretinuti de o baterie. In
CMOS se pastreaza date personale despre modul de folosire al calculatorului cum ar
fi configuratia de baza sau parolele de intrare pentru accesarea acestor informatii.

» Porturile - Porturile sunt locurile de pe partea exterioara a carcasei calculatorului
unde conectezi componentele. In interiorul carcasei, acestea sunt conectate cu
placile de expansiune. Tastatura, mouse-ul, monitorul si imprimanta, toate se
conecteaza prin intermediul porturilor. Exista porturi suplimentare pentru
conectarea altor componente cum ar fi joystick-ul, scanerele, camerele digitale ...
Porturile sunt controlate de placile de expansiune corespunzatoare lor si se

conecteaza cu celelate componente prin intermediul cablurilor - lungi, foarte late
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care contin fire electrice. Porturile LNR, ANR si ACR sunt folosite pentru realizare
de retele LAN sau conectare la modemuri speciale. Port AGP - pentru conectarea
componentei video. Daca aceastd componenta este incorporata in placa de bazi, in
portul AGP se poate conecta o noud placd mai performanta.

» Slotul pentru procesor - Acesta poate fi de mai multe feluri. AMD sau Intel, cu
chipseturile corespunzatoare.

» Sloturile PCI - Sunt folosite pentru conectarea componentelor plug&play (termen
care defineste montarea de componente noi fara sa mai fie nevoie de a o configurare
sau, in cazul ideal, de o restare). Acest tip de slot poate fi folosit pentru o placa de
sunet mai performanta fata de cea deja incorporata (daca exista).

* Conectorii IDE, EIDE, UDMA, ULTRAATA, RAID sau SCSI - Sunt folositi pentru

conectarea cablurilor specifice fiecarui model de hard-disk si cd-rom/dvd-rom.

Pe placa de baza gasim numeroase placi de expansiune. Unele pot fi incorporate (build-in)
direct in placa de bazd, altele se monteaza pe aceasta in sloturile corespunzétoare. Fiecare

din aceste placi are un rol special.

Placa video

Reprezinta ansamblul de circuite care realizeaza prelucrarile finale ale informatiei ce va fi
afisatd pe ecranul monitorului. Ea afiseaza pe monitor datele procesate de CPU si
reprezinta componenta la care se conecteazd monitorul. Noile modele pot permite
conectarea tv-ului cu un cablu serial. Claritatea imaginii si performanta calculatorului de a
se descurca bine cu aplicatii media (filme, jocuri) este datd de memoria RAM cu care vine
dotatd aceastd placa. De asemenea trebuie mentionat ca si placile video pot veni cu un
sistem de racire, pentru o buna functionare la solicitari mari de resurse ale aplicatiilor
media, acestea cauzand incalzirea la o temperatura ridicata si putdnd deteriora aceasta

componenta.

Placa de sunet

Reda informatia binara sub forma de sunet, sau converteste sunetele in format binar, ea
este componenta necesara conectarii la PC a unui sistem de boxe, sistem audio mai avansat
(home cinema/theatre), casti sau microfon pentru a putea asculta fisiere media (muzica,
filme) in diferite formate. Microfonul poate fi conectat de asemenea la placa de sunet

pentru a putea inregistra sau a comunica in cadrul software-ului dedicat care permite

Copyright © VirtualInfo. Toate drepturile rezervate. www.virtualinfo.ro



http://www.virtualinfo.ro/

Pasul 1 — Din ce este alcatuit un calculator personal 25

servicii de voice/video-chat.
Modemul

Este o placa ce permite calculatoarelor sa comunice. Un modem conecteaza un calculator
cu un telefon sau linie inchiriatd pentru ca informatia sa poata fi transferatd intre

calculatoare. Modemurile recente permit viteze de pana la 56.000 de biti pe secunda.
Tv - tunner

Un TV Tunner este o componenta care permite semnalelor TV sa fie receptionate de
calculator. Majoritatea TV Tunner-elor functioneaza si ca placa de captura video,

permitand inregistrarea programelor TV pe hard-disk.
Procesorul

Creierul calculatorului este Unitatea Centrala de Procesare, sau procesorul. Acesta
controleaza informatia si spune celorlalte componente ce sa faca. Este partea calculatorului
in care are loc munca propriu-zisi. in cazul celor mai multor modele de calculatoare existi
doar o singura unitate centrald de procesare. Aceasta se compune din:

» Unitatea de control

* ALU - unitatea logica aritmetica - partea care executd comezile calculatorului

Tipul procesorului dintr-un calculator determind de asemenea si viteza sau performantele
acelui calculator. Procesorul genereaza foarte multd caldura, de aceea gasim de de cele mai

multe ori cate un radiator si ventilator deasupra lui pentru a-1 raci.
Memoria

Activitatea unui calculator presupune transferul si prelucrarea datelor. Spatiile unde se
realizeaza pastrarea datelor se numesc suporturi pentru memorie. Unitatile de masura ale

spatiului memoriei sunt 1byte, 1kb, 1MB, 1 GB.

Suporturile pentru memorie sunt de 2 feluri: permanente si volatile. In cazul celor din
prima categorie datele se pastreaza si dupa inchiderea calculatorului in timp ce datele de pe

suporturile volatile vor fi pierdute.
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Tipuri de memorie:

Memoria RAM (Random Acces Memory) - este memorie nepermanenti. In timpul
functionarii calculatorului datele de pe suporturile de memorie permanente se incarca in
zona de lucru, memoria RAM. Cu cat are o capacitate mai mare cu atat permite lucrarea cu

mai multe date la un moment dat.

Memoria ROM - este o clasa de mediu de stocare folositd de calculatoare si de alte
dispozitive electronice. Pentru ca nu poate fi scrisa (usor), sarcinile pe care trebuie sa le
indeplineasca se afla in firmware-ul cu care este distribuita. Firmaware-ul este un software

foarte apropiat de hardware, si care nu trebuie upgradat asa de frecvent.
Principalele suporturi de stocare

Hard-diskul - disc dur — HDD - Este principalul suport de stocare permanenta a

datelor.

Unitatea de diskete — FDD - Este un dispozitiv electronic in care se introduc suporti de
memorie numiti diskete. Disketele de azi au o capacitate de 1,4 Mb si permit memorarea

permanenta. Ele se folosesc in general pentru memorarea fisierelor.

Unitatea CD-ROM (compact disc - read only memory) - Este dispozitivul folosit
pentru citirea cd-urilor. Capacitatea de stocare permanenta a unui CD: 640 Mb, 800 MB.
Datorita capacitatii mari de stocare CD-urile pot fi folosite si la stocarea programelor,

aplicatiilor multimedia: sunet, muzica, animatie, de dimensiuni mai mari.

Unitate CD—RW (compact disc — read and write memory) - Este dispozitivul care

poate atat sa citeasca cat si sa inscriptioneze cd-uri.

Unitatea DVD-ROM (digital versabile disc — read only memory) - Este
dispozitivul folosit pentru citirea dvd-urilor. Capacitatea de stocare permanentda a unui

DVD: 4,7 GB. In general este utilizat pentru stocarea fisierelor multimedia: filme, jocuri.

Unitatea DVD-RW (digital versabile disc — read and write memory) - Este

dispozitivul care poate atat sa citeasca cat si sa inscriptioneze cd-uri.
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Unitatea Combo - este o unitate care indeplineste cumulat functiile unor unitati CD si
DVD.

Usb stickurile — memorie flash integratd cu un port sau interfata USB folositd ca
dispozitiv de stocare cu o capacitate de pana la 64GB. Aceastd componentd a aparut ca
raspuns la cererea de dispozitive tot mai mici si mai usoare pentru a putea transporta

informatia dintr-un loc intr-altul.

Card-reader - dispozitiv cu interfatd USB pentru accesarea datelor de pe un card de
memorie cum ar fi CompactFlash, secure digital sau Multimedia Card. Unele card readere
ofera si capacitatea de scriere. Un asemenea card reader, impreuna cu cardul, pot functiona

ca un pen drive.

= Componentele soft si rolul lor

Pentru a putea functiona, calculatorul are nevoie de instructiuni pe care sa le poata

intelege.

Programatorii sunt cei carora le revine sarcina de a realiza coduri folosind diferite
combinatii de biti si bytes. Aceste coduri sunt necesare pentru ca PC-ul sa poatd intelege
instructiunile. In timp, s-au dezvoltat mai multe limbaje de programare care usureazi mult
munca de programare, oamenii nemaifiind nevoiti sa retind toate acele combinatii de biti si

bytes.

Programul/softul creat de programatori contine un set de instructiuni care spun
calculatorului cum si execute o anumita sarcina. Face practic o parte din munca pe care ar
trebui sa o facem noi atunci cand executam o operatie cu ajutorul calculatorului. E ca un fel
de translator care permite ca utilizatorul si computerul sa se inteleaga fara ca primul sa fie

nevoit sa invete codul binar.

Prin urmare nu trebuie sa fii informatician sau expert in calculatoare pentru a putea folosi
eficient un PC. Sunt milioane de oameni a cdror misiune este aceea de a face utilizarea
calculatorului cat mai intuitiva si usoara astfel incat noi sd putem exploata cu cat mai

putine batai de cap aceasta masinarie digitala extrem de performanta.
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Lasand softurile de programare precum C++, Perl, Pascal, Javascript in seama

specialistilor, haide sa vedem cu ce softuri vom avea noi de-a face.

[0 Software de sistem

Este esential pentru asigurarea functionarii PC-ului. Controleaza functiile interne ale

calculatorului precum si dispozitivele conectate la calculator.

Bios-ul - Este un set de instructiuni a caror rol principal este de a trezi computerul atunci
cand este apdsat butonul Power. Producatorii si constructorii placilor de baza lucreaza in
stransd colaborare cu producatorii si constructorii de BIOS pentru a se asigura ci
informatia stocata in BIOS este specificd cu cerintele si nevoile componentelor fiecarui
model de placa de baza. Desi exista cateva feluri de BIOS, cei mai renumiti lideri de pe

piata sunt American Megatrens si VIA.

Sistemul de operare - Este cel mai important soft al unui calculator. El este compus din
mai multe programe care controleaza cum se face comunicarea intre procesor, creierul PC-
ului, si celelalte componente hard. De asemenea, face calculatorul usor de operat de catre
utilizatorii care nu inteleg limbajele de programare. Altfel spus, sistemul de operare este cel

care face un computer prietenos pentru cei care nu au cunostinte de programare.

Driverele - Sunt fisiere care controleaza activitatea diverselor echipamente ale unui PC
precum: modem, placa video, imprimanta etc. Sunt piesa de legatura intre programe si

componentele hard.

O Software de aplicatii

Este folosit de utilizatori pentru a executa anumite sarcini predefinite. Sunt o multime de
tipuri de programe. Ele pot fi insa grupate in functie de sarcinile pe care le pot executa. Iata
cateva tipuri de programe frecvent utilizate:
» Procesarea textului - scrierea de scrisori, eseuri, contracte, povestiri etc.
» Baza de date - pentru gestionarea listelor de email, a adreselor de contact, a bazei de
clienti, a cartilor din biblioteca etc.
e Tabelator - pentru stocarea informatiilor financiare, pentru calcule matematice,
pentru statistica etc.

» Divertisment - jocuri, programe audio/video
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e Educationale - pentru invatare
» Publicare - crearea de ziare, de invitatii, etc
» Utilitare - aplicatiile cu ajutorul carora utilizatorul exploateazd si intretine

computerul. Ex. managerul de fisiere, antivirusul.

= Jata-ne ajunsi la finalul primului pas.

Inainte de a trece mai departe, sa recapitulam ce am aflat.

Calculatorul personal modern:

M este un sistem modular de tehnica de calcul care poate fi utilizat de o singura
persoana la un moment dat pentru indeplinirea de sarcini variate;

M este un aparat digital, singurul limbaj pe care il cunoaste are doar combinatii de 1
si 0;

M este alcatuit din componente hard si soft care lucreaza impreuna pentru a-1 face
functional si usor de utilizat;

M indeplineste functiile de: input, procesare, stocare, output si comunicare

M datele, informatiile si instructiunile cu care opereaza sunt traduse in siruri de 1 si 0 si

sunt stocate si organizate in fisiere si foldere.
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=~ Pasul 2 =

~De ce avem nevoie?

Cel mai probabil ca acum 15 ani aceasta intrebare nu-si prea avea rostul.

Oferta era limitata si combinatiile care se puteau face cu componentele de atunci nu ar fi
pus problemele pe care le intampinam azi atunci cand vrem sa ne decidem asupra alcatuirii

PC-ului de care avem nevoie.

Mai mult, utilizarea PC-urilor timp mai indelungat a generat diverse probleme de sanatate.
De aceea e bine sa tinem cont, atunci cand facem cumparaturile, de eventualele pericole la

care ne expunem utilizand calculatorul, pentru a ne putea proteja sdnatatea.

Din aceste cauze, am considerat ca in acest al doilea pas ar fi bine si trasam cateva lucruri
care s ne fie de folos atunci cand dorim sid cumpariam un sistem PC, componente sau

echipamente pentru PC.
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=~ Idei pentru alegerea configuratiei dorite

Configuratia este felul in care este conceput un sistem sau componentele ce formeaza un
sistem. Aceasta se poate referi fie la hardware, fie la software, fie la combinatia celor doua.

(definitie data in Calculatoare si Internet — dictionar Explicativ editat de Corint).

In cele ce urmeaza vom prezenta diverse idei care sa te ajute sa iti alegi configuratia optima

pentru tine.

= 3 variante in care se poate achizitiona un PC

Pe componente

In unele cazuri vei putea iesi mai ieftin, dar nu intotdeauna deoarece firmele care distribuie
sisteme au avantajul vAnzirii in cantititi mari si isi pot permite si puni un pret mai mic. In
general aceasta alternativdi o poti lua in considerare atunci ciand vrei si cumperi
componentele pe rand sau cand vrei sa te asiguri ca iti construiesti PC-ul in configuratia

dorita de tine si cu componentele anumitor producatori.
Gata ansamblat

Trebuie avut grija la configuratie si la producétorii componentelor. De multe ori pentru a
veni cu oferte atractive producatorii fac compromisuri la componentele incluse intr-un
sistem. Pe de altd parte poti iesi ceva mai ieftin decat daca ai cumpara fiecare din

componentele acelea in parte.
La “cheie”

Nu numai ca ai componentele hard gata ansamblate dar ai instalate si softurile necesare:
sistemul de operare, diverse aplicatii, antivirus, etc. Aceasta varianta este mai costisitoare
dar nu iti mai da batai de cap. Pe langa atentia pe care trebuie sa o acorzi configuratiei si

producatorilor trebuie sa vezi cum sunt softurile instalate: varianta demo care expira dupa
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0 anumita perioada sau varianta finala. Sunt licentele legale sau furnizorul le vinde fara sa

aiba licentele? Au cd-urile originale?

= Lista componentelor si perifericelor PC

Carcasa

Sursa

Placa de baza

Placa video

Procesor (cu sau fara ventilator)
Memorie

Hard-disk

Monitor

Tastatura

N NNNANNNNNN

Maus

Optional:

M Floppy disc

Unitate optica (CD, DVD, combo)

Unitati de stocare portabile (conectate prin USB)
Placa de sunet

Boxe

Microfon

Casti

Tv Tuner

Placi de retea

Fax/modem

UPS

Ventilator suplimentar

Imprimanta (matriceald, cu jet, laser, foto, multifunctionala)
Scaner

Ploter

Tableta grafica

Camera Web

Aparat foto/video digital

N NHNNNANANNNNNNRNRNR
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In cazul in care ai un buget restrans poti alege si achizitionezi mai intai componentele de
baza urmand cd in timp sa mai adaugi si altele. Dar atentie, la ritmul rapid de dezvoltare a
industriei de calculatoare s-ar putea ca dupa o vreme sa nu poti gasi componente care si fie

compatibile cu cele pe care le-ai cumparat deja.

= Configuratia in functie de necesitati:

Pentru a-ti alege configuratia cea mai potrivita pentru tine gandeste-te mai intai la ce vei
folosi calculatorul. In functie de destinatia pe care o va avea iti va fi mai usor sa afli de ce

componente ai nevoie.

Pentru a-ti face cat de cat o idee am facut aici o listd cu 5 categorii principale in care ar
putea fi incadrate calculatoarele in functie de necesitati:

M calculator modest pentru afaceri

calculator performant pentru afaceri

calculator pentru lucru grafic, video

calculatorul pentru familie

N AN

calculator pentru jocuri de ultima generatie

Gandeste-te in care categorie te incadrezi. In acest fel vei stii ce si-i spui vanzitorului din
magazinele specializate pentru ca acesta sa te poatd ajuta sa afli care configuratie ti se

potriveste.

= Configuratia in functie de programele pe care le vei

utiliza

O alta varianta de a stabili configuratia de care ai nevoie este sa vezi mai intai care sunt

cerintele softului pe care il vei folosi.

Cerintele sistemului sunt afisate undeva pe ambalajul produsului sau pot fi gasite pe pagina

producatorului.

Cerintele pot varia de la un program la altul, dar majoritatea iti vor specifica:
M compatibilitatea cu sistemul de operare

M viteza procesorului
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|
|
|

marimea memoriei RAM
spatiu disponibil pe hard-disk pentru instalare

viteza cd-rom sau dvd-rom

Mai pot fi afisate cerinte pentru:

|

N N AN

marimea display-ului

placa video

placa de sunet

periferice - joystick, gamepad, consola

modem

£

Informatiile afisate acoperd cerintele minime. Cu alte cuvinte, sistemul tdu trebuie sd aibd cel

putin viteza, memoria, spatiul disponbil specificate pentru a rula programul in mod

corespunzdtor.
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=~ Alegerea componentelor si dispozitivelor

= Carcasa

Este silasul componentelor interne. Poate ajuta la racirea sistemului si atenuarea

zgomotului produs de componente, aspecte foarte importante in cazul computerelor mai

performante.

La ce te uiti?

M Culoarea - Cele mai des intalnite sunt albe, gri si negre, dar pe zi ce trece creste si

numadrul celor colorate.

 Materialul - Aluminiu sau plastic? Noi iti recomandidm aluminiul fiindcd ajuta mai

bine la disiparea caldurii

M Forma -Trebuie aleasa in functie de spatiul in care va fi asezatd, de locul necesar

pentru echipamentele periferice ce vor fi conectate la ea. De asemenea aceasta poate

influenta daca PC-ul va putea fi sau nu upgradat. Trebuie sa fie aleasa astfel incat sa fie

compatibila cu tipul de placa de baza ce urmeaza a fi folosit (ATX sunt cele mai

frecvente tipuri din ziua de azi).

Mini Tower. Poate fi asezata pe sau sub masa de birou. Nu prea ofera spatiu de
upgrade.

Mid size Tower. Poate fi asezata pe sau sub birou. Are loc pentru upgrade. Cea mai
raspandita.

Full Size Tower. Poate fi asezati doar pe podea. Are loc pentru upgrade. In general
este utilizata pentru calculatoarele ce indeplinesc rolul de servere intr-o retea.
Desktop. Utilizeaza spatiu putin, monitorul poate fi asezat deasupra. Poate fi
localizat doar pe birou. Este mai greu de upgradat. Unele dintre ele se pot converti
in turnuri (asezate pe verticala).

Slimline Desktop. Sunt folosite pentru locatii mai mici, in general in cazul
computerelor de birou legate intr-o retea. Nu poti adduga multe periferice si

upgrade-ul este greu de facut. Necesita tipuri speciale de placi de baza.

M Ledurile pentru diverse efecte de lumina pentru cei interesati de astfel de facilitate.
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M Numarul lacasurilor — in cazul in care se va dori instalarea mai multor unitati
floppy, HDD, CD sau DVD. E indicat sa ai 2 de dimensiunea 3.5 si cel putin 3 pentru
5.25

M Numarul porturilor USB, pozitia acestora (numai in spate sau si in fatd pentru un
acces mai rapid). Cu cat sunt mai multe cu atat poti conecta mai multe periferice in
acelasi timp la computer.

M Daca e sau nu necesar, firewire pentru transferul datelor la mare viteza.

Unele carcase au prevazut un lacas prin care se poate scoate placa de baza fara a fi nevoie sa

desfaci carcasa.

Asigura-te cd are o bund ventilatie si o protectie a componentelor interne impotriva

prafului.

= Sursa

Computerele mai performante necesita putere de alimentare mai mare. Pentru a afla cat iti
este necesar trebuie sa vezi cam de cat are nevoie fiecare componenta. Mai jos am trecut
cateva valori care sa te ajute sa iti faci o imagine.

Placa de baza 15-30W

CPU de viteza mica 20-50 W

CPU performanta peste medie 40-100 W

RAM 128 W

PCI pentru card 5 W

Placa grafica medie 20-60 W

Placa grafica performanta 60-100 W

IDE hard disc 10-30 W

Unitatile optice (CD, DVD) 10-25 W

N NANANANNNNN

E bine sa lasi o marja de 30% pentru siguranta si un eventual upgrade. In cazul in care vrei
sa folosesti procesorul la o viteza mai mare decat cea recomandati e bine sa ai o sursa mai

puternica (> 400).
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= Placa de baza

Fiindcd e componenta la care se leaga toate celelalte componente sunt mult mai multe

specificatii de care trebuie sa tii seama.

Inainte de a selecta placa de bazi trebuie si te gandesti la configuratia PC-ului pe care ti-1

doresti si la eventualele necesitati de upgrade.

M Daca iti construiesti singur calculatorul trebuie sa fii atent ca si celelalte componente si
fie compatibile cu placa de baza. Iata cateva intrebari la care trebuie sa afli raspunsuri
pentru a putea alege o placa de baza compatibila.

» Ce procesor vei folosi?

¢ Ce tipuri de memorie si cate placute de memorie?

» Ce viteza de transfer are HDD? (poate sa fie si diferita fata de aceasta, dar atunci
viteza reali la care se vor transfera datele va fi minima dintre cele doua)

» Tipul si forma ei se potrivesc cu carcasa? Cele mai folosite sunt ATX.

M Are interfata RAID inclusd (pentru utilizarea a 2 sau mai multor HDD care
functioneaza impreund oferind o viteza mai mare si back-up al datelor automat)? De
obicei e folosita pentru servere dar e binevenita pentru oricine are nevoie de un sistem
performant de back-up.

M Ce porturi USB are? USB2 sunt mai performante decat cele USB1, si sunt compatibile si
cu echipamentele care se conecteazi prin USB1. E recomandabil sd ai un minim de 4
porturi USB. Majoritatea echipamentelor periferice din ziua de azi au interfatd de
conectare prin USB.

M S# aibi placi de sunet, placd audio, placd de retea incorporate? In acest caz pretul poate
fi mai mic. E drept ca si performanta, dar in timp se pot adauga placi video si audio de
sine statatoare. Pot fi la nevoie dezactivate?

M Ce tipuri de conectare are pentru diversele unititi de stocare a datelor: IDE, EIDE,
SCSI.

M Ce sloturi are pentru conectarea placilor de expansiune:

* AGP - pentru placa video
* CNR - audio, modem, LAN. E mai ieftin decat PCI sau ISA
¢ ISA - e necesar doar daca ai o placd mai veche cu interfata ISA, altfel nu e necesar
e PCI - pentru toate tipurile de placi
M Jumperii trebuie luati in calcul pentru cei care vor sa faca overclocking sau vor sa

adauge placi audio, video sau de retea pe langa cele integrate in placa de baza.
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&=

Inlocuirea unei pldci vechi poate imbundatiti viteza PC-ului desi s-ar putea sd nu fie vizibil.

Oricum poate permite adaugarea de noi componente hardware.

= Procesorul

Este, dupa cum spuneam, creierul sistemului.

La ce sa te uiti?

M viteza — frecventa masurata in MHz sau GHz

M tipul procesorului: cele mai des intalnite sunt cele din familiile Intel si AMD
M compatibilitea cu placa de baza
M are sau nu sistem de racire (indicat sa alegi unul cu sistem de ricire inclus)
Intel

* Nu au probleme de supraincalzire

» Trebuie cuplate cu chipseturi Intel pentru fiabilitate

» De obicei vin dotate cu ventilator original inclus

» Se preteaza pentru overclocking rularea procesorului mai rapid decat viteza la care

a fost testat si pentru care a fost aprobat.

* Au preturi mai mari la performante mai mici decat AMD

» Placile de baza cu chipset Intel sunt mai scumpe

* Clasele Celeron (mai ieftine) sau Pentium (mai scumpe)
Amd

e Preturi mai mici, un bun raport pret/performanta
» Disipare mai mare de caldura, trebuie gasita o solutie performanta de racire
» Pot fi implementate doar pe plici de baza care au chipsetul corespunzator

e Daca temperatura de functionare nu este controlati poate avea probleme de
stabilitate.

e Clase Duron (mai ieftine) Athlon (mai scumpe)

&

Performanta acestuia conteazd foarte mult, dar nu uita cd performanta totala nu depinde doar

de processor ci si de performanta celorlalte componente. Nu are rost sa alegi un procesor
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performant si restul componentelor slabe sau invers. Trebuie sa gasesti o variantd cat mai

echilibrata pentru a nu investi degeaba banii in resurse care nu vor putea fi folosite.

= Memoria

Dupa procesor, RAM-ul este al doilea factor care contribuie la performanta. Daca vei face
munca grafica sau vrei sa te joci ultimele jocuri aparute ai nevoie de mai multa memorie.
Cu cat ai mai multd memorie cu atat programele vor rula mai repede si poti deschide mai

multe aplicatii in acelasi timp.

Timpul de acces al memoriei se masoarad in nanosecunde (ns). Cu cat este mai mic cu atat

creste si viteza de procesare.

Marimea memoriei in functie de necesitati:

M Daca vei folosi calculatorul pentru procesarea textului, email, surf, ascultat muzica si nu
vrei sd deschizi mai multe aplicatii la un moment dat: 128 Mb - 256 Mb

M Daca vei folosi calculatorul pentru comunicare, calcul tabelar, publicare si vei avea
nevoie de 2 sau mai multe aplicatii deschise in acelasi timp: 256 Mb - 384 Mb - 512 Mb

M Daca vei folosi calculatorul pentru jocuri, editare imagini, video si audio: 512 Mb - 1 Gb

M Daca vei folosi calculatorul pentru design 3D, CAD: > 2GB

Vezi ce material de contact are. Ar fi indicat sa fie de acelasi fel ca al slotului de pe placa de
baza. Retine ca nu poti pune decat chipuri de memorie de acelasi tip iar unele modele de

memorii trebuie adaugate pereche.

&=

Daca faci upgrade la memorie vei putea rula acele programe care inainte nu o faceau din
cauza ca era prea putind memorie, programele se vor deschide mai repede si vei scapa de

erorile out of memory.

= Hard-diskul

E locul unde iti stochezi toate fisierele, programele, documentele. Cu cat e mai mare cu atat
vei putea stoca mai multe softuri si mai multe fisiere de dimensiuni mai mari (filme,

muzicd, jocuri).
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Totodata o parte a HDD poate fi alocata pentru memorie virtuala ce poate fi folosita

temporar de procesor atunci cand RAM-ul este insuficient.

Majoritatea plécilor de baza suporta 4 tipuri de componente de stocare conectabile (hard-

disk-uri) pe cablu IDE, cate 2 pe fiecare cablu IDE (un master si un slave).

Hard-disk-urile pot fi caracterizate dupa urmatoarele criterii:

|
|

capacitate de stocare - poate fi de la 500 MB pana la peste 300 GB.

modul in care datele sunt transferate de la hard-disk la placa de baza (IDE, E-IDE,
ATA, PATA, SATA). In afara de SATA, care este o tehnologie relativ noui si asiguri o
vitezd mai mare de transfer, toate celelalte sunt tehnologii suportate de majoritatea
placilor de baza.

rata teoretica de transfer dintre hard-disk si placa de baza (ATA, 33 ATA, 66 ATA, 100
ATA, 133 ATA, 150+). Ratele de pana la 133 (ATA133) pot fi intalnite pe majoritatea
hard-diskurilor, pe cind SATA poate avea viteze de peste 150. Transferul de date
depinde intotdeauna de compatibiliatatea cu placa de baza.

RPM sau rotatii pe minut (5400, 7200, 1000+ RPM) reprezinta rotatiile pe care le fac
platanele hard-diskului intr-un minut. Vitezele mai mari ofera performante mai bune
dar produc zgomot si temperatura mai ridicata.

capacitatea memoriei locale (cache) care poate fi de 2, 4, 6, 8, 16 MB. Hard-diskul
stocheazd informatiile in memoria lui, pentru cd, atunci cand informatia va fi accesata
din nou sa fie cititd de pe memoria cache, mai repede decat ar face-o din locatia in care

se afla pe hard-disk.

Unitatea hard poate fi si externa, conectatd prin USB, Firewire sau portul paralel dar

trebuie verificat 1n acest caz ce viteza de transfer va avea.

= Placa Video/Placa grafica

Asigura comunicarea dintre placa de baza si monitor astfel incat tu sa poti vedea ceea ce

trebuie. Poate fi integrata in placa sau de sine statitoare conectata prin slot PCI sau AGP

(recomandat pentru o mai buna performanta in cazul jocurilor si a vizualizarii datelor

multimedia).

Performanta placii video este data de chipset, memorie, RAM DAC-ul precum si de viteza si

marimea bus-ului.
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Placa video are propria memorie. Cu cat aceasta este mai mare, cu atat sporeste si viteza
PC-ului, acesta putand afisa imaginile la o rata mai mare. Cu cat e mai rapida placa video

cu atat procesorul se poate concentra pe alte sarcini.

O memorie a placii video de 64 MB iti va permite sa vezi filmele bine in timp ce la 16 MB

ele vor merge intrerupt.

O modalitate de a imbunatati performantele plicii video este de a permite atat chipsetului
video cat si RAM DAC-ului sa acceseze memoria simultan. Acest proces se numeste dual-

porting si necesitd memorie RAM video speciala.

Un alt mod de a creste performantele este de a alege o placa video cu propriul procesor
transformand-o astfel intr-un accelerator grafic. In prezent utilizarea acceleratorilor
grafici este o necesitate dat fiind cerintele aplicatiilor grafice tot mai mari. In acest fel
procesorul calculatorului nu mai este incircat si cu sarcinile legate de procesarea grafica si

video.

Daca vrei sa iti conectezi calculatorul la TV poti opta pentru placa video care are TV-Out.

&5

Alegerea placii video depinde de necesitdtile tale. Asigurda-te insa ca are capacitati 3D si este

compatibila cu calculatorul tau.

= Placa audio/Placa de sunet

Placa audio este responsabilad cu inregistrarea si redarea sunetelor de citre calculator. Ea

face conversia intre formatul analog/digital si invers.

Ea poate fi integrata in placa de baza sau poate fi de sine statatoare conectata prin slotul
PCIL.

Majoritatea placilor audio sunt insotite de un driver care odata instalat permite ascultarea

Cd-urilor audio.

Aproape toate placile de sunet din ziua de azi au conectori care permit legarea la PC a
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microfonului, a boxelor si a instrumentelor muzicale.

&5

E indicat ca placa de sunet sa aiba suport pentru cel putin 4 canale pentru o redare cat mai
buna a sunetului. Daca se doreste transformarea PC-ului intr-un sistem audio performant sau

home theater e bine sa alegi o placa de sunet performanta.

= Modemul

Permite calculatorului sa transmita date prin linia telefonica sau cablu TV. Este de 2 tipuri:

intern sau extern.

Cel intern se conecteaza la placa de baza prin intermediul sloturilor ISA sau PCI. Cu
ajutorul lui poti primi faxuri pe PC sau poti accesa Internetul prin dial-up, ISDN. Viteza

recomandata a acestui tip de modem este de 56 Kbs.

Cel extern se conecteaza la PC prin porturile seriale, Ethernet sau USB. El este utilizat
pentru conectarea la Internet prin cablu. In general acest modem este pus la dispozitie de

firma care furnizeaza accesul la Internet.

= Placa de retea

Ai nevoie de ea in cazul in care doresti sa iti legi calculatorul la o retea de calculatoare.
Unele placi de baza o au inclusa, in acest fel iti ramane liber slotul pentru a conecta altceva
prin el. Dacd nu e inclusa in placa de baza trebuie sa vezi de ce tip de conectare ai nevoie:
PCI sau ISA?

Alegerea placii de retea depinde de tipul de retea (cel mai des utilizat este Ethernet) si tipul

de cablu folosit pentru legarea intre ele a calculatoarelor (UTP, coaxial, fibra optica).

= Tastatura si mausul

Sunt dispozitivele de input (intrare) cu care interactionezi cel mai mult. Alegerea lor

trebuie si tina cont de timpul pe care il vei petrece la calculator. Daca vei folosi calculatorul
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ocazional orice tastatura si maus standard vor fi numai bune.

&5

In cazul in care vei petrece multe ore in fata computerului asigurd-te ca vei achizitiona
tastaturd si maus ergonomice, care sa prevind aparitia unor boli legate de indelungata lor

utilizare.

Alegerea tasturii:

M daca are sau nu are anumite taste speciale (exemplu: my computer, calculator, butoane
pentru navigarea pe Internet, butoane pentru player)

M forma, designul si distanta dintre taste care ti se potrivesc

M marimea astfel incat sa se potriveasca in spatiul disponibil de pe birou

M felul in care sunt apasate tastele, cu sau fara clic. La unele tastaturi tastele au o mai
mare rezistentd, ele trebuind apasate mai tare si revenirea lor necesitd mai mult timp,
in timp ce la altele o usoara atingere este suficienta.

M si fie cu sau fara fir (wireless)

M tipul de conectare la calculator (PS/2 sau USB)

Alegerea mausului:

M optic sau mecanic. Cele optice sunt mai usor de intretinut si functioneaza pe aproape
orice suprafata.

M sd aiba forma si designul care sa ti se potriveasca

M si fie cu sau fara fir (wireless)

M tipul de conectare la calculator (serial, PS/2 sau USB)

= Monitorul

Este cel mai important dispozitiv de output. In primul rand trebuie si te asiguri ci e

compatibil cu placa video.

Caracteristici de care trebuie sa tii seama:
M Rezolutia - Determina cantitatea de informatie care va fi afisata pe ecran. Se masoara
in numarul de pixeli (orizontal si vertical). Pixelul este unitatea de masura egala cu un

punct de pe ecran. Cele mai noi monitoare pot avea o rezolutie de cel putin 1024x768. E
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important insi ci si placa video s fie capabili si si poati afisa la aceeasi rezolutie. In
general o rezolutie mare este necesara doar in cazul lucrului grafic.

 Rata de refresh - Se misoara in hertz (Hz) si indica de cate ori pe secunda este
reimprospatata imaginea de pe ecran. Cu cat este mai mare cu atat licaritul ecranului
este mai mic. Pentru a nu afecta ochii e bine si fie de la 75 Hz in sus.

M Distanta dintre pixeli - Cu cat este mai mica cu atat imaginea se vede mai clar. Se
masoara in millimetri (mm).

M Marimea - Dimensiunea nominala este data de diagonala tubului din interiorul
monitorului. Mirimea zonei vizibile este datd de dimensiunea diagonalei ecranului. In
general zona vizibild este mai micd decat diagonala tubului. Marimea se masoara in
inch (“). E recomandat sa alegi un monitor care are dimensiune de la 17 in sus.

M Multisync - Unele monitoare pot afisa informatii folosind doar o rezolutie si o rata de
refresh. Un monitor multisync poate afisa informatia la rezolutii si rate de refresh
diferite. Acesta poate detecta rezolutia si rata de refresh suportate de placa video si apoi
sa schimbe automat la aceste valori.

M Non-Interlaced - Acest tip de monitor reduce licirirea ecranului. Este mai scump dar

mult mai confortabil pentru ochi.

Tipuri de Monitoare

* CRT - acestea sunt asemenea televizoarelor. Ele folosesc un tub pentru a afisa
informatia.

e LCD - monitor cu cristale lichide. Acestea sunt in general mai scumpe decat
monitoarele CRT dar sunt mai usoare, mai subtiri, mai usor de curatat, consuma
mai putind energie electrica si au un aspect mai placut. Ele provoaca mai putina
oboseala ochilor decat cele CRT. Au insa o zona mai mica de vizibilitate iar

luminozitatea ecranului este de multe ori mai mic3.

&

Monitoarele LCD nu sunt recomandate pentru jocurile pentru computer intrucat nu fac atat de

bine fata atunci cand este prea multd miscare pe ecran precum cele CRT.

= Unitatea optica

Atunci cand vrei sa achizitionezi o unitate optica trebuie si iei in considerare specificatiile

unitatii, interfata necesara pentru conectarea la PC si formatele pe care este capabila si le
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citeasca sau sa le scrie.
Vei dori doar sa citeasca sau si sa citeasca si sa scrie?

Vitezele unitatii sunt un alt aspect de care trebuie sa tii seama (2x, 3x, 4x, etc). Cu cat viteza
este mai mare cu atit unitatea va citi si va scrie mai rapid datele. In functie de tipul unititii
pot fi mai multe viteze de care trebuie sa tii cont:

» viteza de citire

» viteza de scriere

» viteza de stergere si scriere

Pe langa viteza, si timpul de acces este important. Cu cat este mai scurt cu atat sporeste

performanta unitatii.

In functie de formatul discurilor pe care le suporti:
* Unitati CD-ROM - permit doar citirea Cd-urilor
¢ Unitati CD-R — cd-urile pot fi scrise o singura data dupa care pot fi doar citite
e Unitati CD-RW - cd-urile pot fi rescrise de mai multe ori
¢ Unitati DVD-ROM - permit citirea CD-urilor si a DVD-urilor
e Unitati DVD R/RW — permit scrierea si citirea CD-urilor si a DVD-urilor
* Unitatea DVD/CD RW Combo — o unitate care permite citirea DVd-urilor si

scrierea/citirea CD-urilor

Unitatea de CD poate fi interni, conectata prin interfata IDE, EIDE or SCSI, sau externa,

conectata prin SCSI sau portul paralel. Cele externe sunt mai scumpe.

In cazul in care vrei si folosesti unitatea CD doar pentru a citi CD-urile si a face copii de
siguranta ale datelor de pe calculator iti e suficient o unitate CD-R. Daca vrei sa poti sterge

si reinscriptiona CD-urile ai nevoie de o unitate de CD-RW.
Unitatile DVD sunt ideale pentru cazul in care vrei sa poti urmari/stoca filme.
Daca ai o unitate DVD nu mai ai nevoie si de unitate CD pentru a citi Cd-urile. Daca

folosesti frecvent DVD-ul pentru a viziona filme e indicat sa ai o unitate separata pentru

inscriptionarea Cd-urilor.
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@

In cazul in care vrei sd inscriptionezi filme care sd incapd in intregime pe un DVD cu o singurd
fata ai nevoie de un decodor MPEG-2. Acesta iti este folositor si daca vrei sa urmaresti pe PC-ul
tau filmele de pe DVD. Ai de ales intre un decodor componentd hard si un decodor program. In
cazul in care vei folosi frecvent computerul pentru a vedea si a inscriptiona filme e indicat sa

optezi pentru componenta hard.

Capacitatea unui CD este de pana la 800 Mb iar a unui DVD este de 4.7 Gb (pe o singura
parte) sau 9.4 Gb (dual-layer).

= Ventilator/Cooler

Pe masura ce componentele devin tot mai performante ele emana mai multa caldura, fapt

care poate afecta performantele si functionalitatea calculatorului.
Tot mai multe componente vin dotate cu un ventilator.

El este caracterizat de dimensiunile fizice, volumul de aer pe care il poate misca masurat in

metru cub pe minut (CFM) si tipul de motor pe care il foloseste.

&

Si montarea prea multor ventilatoare sau pozitionarea lor incorectd poate dduna

calculatorului. E bine sa te interesezi mai intai unde si ce tip de ventilator poti monta.

= UPS

Aceasta te ajuti si iti protejezi calculatorul de eventualele pericole electrice. In cazul in care

curentul se intrerupe, UPS-ul va alimenta calculatorul.

Daca folosesti modem extern poti alege un UPS care sd iti permitd sa iti protejezi si

modemul de fluctuatiile curentului electric.
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= Imprimanta

Rolul ei este de a pune pe hartie ce este afisat pe monitor. Cat de usor si cat de bine se face

asta depinde de alegerea pe care ai facut-o in achizitionarea imprimantei.
Cat de rapida poate fi o imprimanta?

Rezultatul este dat de urmatorii parametrii:
s cps - caractere imprimate pe secunda
e Ipm - linii imprimate pe minut

* ppm - pagini imprimate pe minut
Cu cat imprimata este mai rapidd, cu atat va fi mai costisitoare.

Ce fel de hartie este folosita?

* Continuous-Form paper (topurile de héartie care sunt perforate pentru a
determina sfarsitul unei pagini); avantajul folosirii acestui tip este ca nu vei fi nevoit
sa introduci hartie asa de repede, dezavantajul consta in necesitatea de a trebui sa
inlaturi marginile perforate in unele cazuri.

« Single Sheet (paginile normale) - care au avantajul de a putea tipari pe ele in
diferite formate, iar dezavantajul este ca vei fi nevoit sa introduci o rezerva de hartie

foarte des.
Calitatea imprimarii

O masura numerica a calitatii imprimarii este rezolutia imprimantei. Ea se masoara in dpi
(dots per inch - puncte pe inch), aceasta determina cat de fin poate imprimanta reproduce
o linie diagonala. O rezolutie de 320 dpi va produce un text care va arata literele cu
marginile zimtate, dar acestea sunt vizibile numai atunci cand se foloseste o lupa. Calitatea
mai joasa de atat poate produce un efect de trepte de scard, mai ales la marimi foarte mari
ale caracterelor. Pentru reproducere de fotografii este nevoie de rezolutii foarte mari, de

peste 2400 dpi.
Ce se va printa?

Imprimantele pot fi clasificate si dupa varietatea fonturilor care le pot imprima. Trebuie ca
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atunci cand achizitionezi o imprimanta sa 1i stii limitele pentru a nu intampina eventuale
surprize neplacute.

» Typeface - seturi de litere, numere si caractere speciale cu un design similar

» Styles - bold (ingrosat), italic (inclinat), underlined (subliniat)

* Font - un set complet de litere in acelasi tip de typeface, style si marime.

* Color - imprimarea in culori dureazd mai mult, foloseste cartuse si cerneala

speciald, care sunt costisitoare si arata mai bine pe hartie speciala
* Graphics - pozele adaugate intr-un document pot produce o viteza foarte mica de

imprimare, dar nu toate imprimantele pot imprima poze.

Cat de mare este o imprimata? Locul pe care il ocupa aceasta este denumit generic
footprint - adica perimetrul pe care il ocupa imprimanta pe o suprafata, fie ea birou sau

masa.

Ce fel de cabluri sunt folosite pentru conectare?

e Cablul serial, care nu poate trimite decat 1 bit de date/unitate de masura.
Imprimanta se poate afla la o distanta de pana la 300 m de calculator. Viteza ei
maxima este de 115 kilobiti/s

« Cablul paralel, care poate trimite 8 biti de date/unitate de mésura. Imprimanta se
poate afla la o distantd maxima de 15 m de calculator. Viteza maxima este tot de 115
kilobiti pe secunda, totusi de 8 ori mai mare fata de cablul serial.

e Unele imprimante mai noi pot avea nevoie de cabluri bidirectionale, pentru ca
imprimanta sd comunice cu calculatorul atunci cand intdimpind anumite probleme,
cand trebuie sa avertizeze despre nivelul scazut de cerneald ramasa sau despre
nevoia de a adduga noi pagini.

e Cablul USB, cu o lungime maxima de pana la 5 m, viteza de transfer este de

maxim 12 megabiti/s

Cea mai buna alegere: Noul cablu USB devine alegerea optima pentru imprimanta, daca
aceasta suportda USB, este mai rapid si nu necesita restartarea sistemului atunci cand cablul

este scos. Porturile USB vor inlocui treptat porturile paralele.

Cablurile seriale pot fi folosite dacd imprimanta se afla intr-un birou unde distanta mare a

cablului obliga folosirea acestui tip.
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Tipuri de imprimante

Imprimatele Impact (matriciale) - Sunt imprimantele care folosesc ribbon si un
sistem de apasare pentru a imprima caracterele pe hartie. Avantajul acestora este pretul
scazut, faptul cd pot imprima mai multe copii pe hartie speciala (cea folosita la facturi sau
chitantiere). Dezavantajele sunt: zgomotul, calitatea este foarte slaba, nu au posibilitati de

imprimari grafice.

Imprimante Non-Impact (cu cerneala sau cu laser) - Aceste modele folosesc pentru
imprimare un sistem de pulverizare find cu pulbere de toner sau cerneald. Avantajul
acestora este silentiozitatea si capacitatea dezvoltata de a imprima o gama larga de fonturi.

Dezavantajul este dat de pret in comparatie cu imprimantele Impact.

Cu jet de cerneala sau laser?

Cele cu jet de cerneald sunt folosite in general pentru acasa si in cazul micilor afaceri.
Viteza de imprimare este mai mica fatd de cele cu imprimare prin laser dar au preturi mai

mici.

Cele cu imprimare prin laser sunt recomandate in cazul in care listezi mai multe
documente intrucat costul pe pagina este mai mic decat in cazul imprimantelor cu cerneala.
De asemenea imprimanta laser este indicata in cazul in care este utilizata in retea fiindca

face fatd mai bine mai multor sarcini decét cea jet.

O imprimanta laser color este foarte costisitoare.

Daca vrei sa printezi fotografiile facute cu camera digitala poti sa optezi pentru imprimante
cu jet de cerneala special concepute pentru listarea pozelor. Aceastea au si unele facilitati
prin care iti permite sa conectezi camera direct la imprimanta si sa faci unele modificari

pozelor inainte de listare.

Poti opta si pentru imprimantele multifunctionale, care mai pot avea incorporate telefon,

fax, copiator, scaner.
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Lucruri care trebuie luate in considerare atunci cand achizitionezi o
imprimanta.

e Cat de mult doresti sa printezi?

* De ce viteza ai nevoie?

» Este necesar un echipament pretentios?

» Cat spatiu va ocupa?

* Cat de mare este?

» Céat de mare va fi zgomotul produs?

e Vei avea nevoie de copii la indigo?

* Vei avea nevoie de copii color?
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= Sfaturi pentru cumparare

= 4 aspecte de care sa tii cont pentru a lua decizia buna

Necesitatile tale

La ce va fi folosit PC-ul? Dupa cum am precizat in pasul anterior, computerul este un
sistem modular, o serie de componente obligatorii pe langa care se pot adauga si altele in
functie de ceea ce vei face cu computerul. Plus, componentele obligatorii vin intr-o gama
larga de modele si au performante variate. Nu iti cumpara PC-ul doar ca sa ai cel mai tare
sistem daca aceasta nu te va avantaja cu nimic. Gaseste altceva mai bun de facut cu banii:
economiseste-i, investeste-i. Nu se stie cand iti vor prinde bine. Nici nu te zgarci daca iti
permiti, nu uita ca performante mai bune inseamna o utilizare mai usoara si implicit

economie de timp si randament mai mare.
Bugetul de care dispui

In unele cazuri bugetul iti va dicta paAni unde te poti intinde. Poti si optezi pentru
achizitionarea in rate sau a unui PC folosit, sau poti si cumperi componenta cu
componenta pe masura ce mai incasezi un ban in cazul in care partea financiara iti pune
bete in roate. Gandeste-te de doud ori inainte de a lua decizia. Descopera cat iti este de
necesar si care e minimum de care ai nevoie. Daca bugetul nu e o problemi ia-ti

intotdeauna o marja fatd de minimul estimat.
Timpul pe care il vei petrece in fata computerului

Cu cat vei dedica mai multe ore utilizarii computerului cu atat mai mult trebuie sa fii atent
la tastatura, maus si monitor deoarece cu acestea interactionezi in mod direct. Ele isi pun
amprenta asupra usurintei si comoditatii in utilizarea PC-ului dar si asupra sanatatii tale.
Ca o micd completare: scaunul, biroul si pozitionarea isi au si ele partea lor de contributie.
Ergonomia poate parea un moft la inceput dar pe masura ce va trece timpul 1i vei simti din

plin avantajele sau lipsa, dupa caz.
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Locul in care vei folosi computerul

In functie de acest loc vei vedea daca ti se potriveste mai bine un calculator de birou sau

unul portabil.

= Ce sa alegi, unul Nou sau unul Folosit?

Inainte de a pleca sa cumperi calculatorul gandeste-te daca vrei unul nou sau unul la mana
a doua. Multi oameni isi vand calculatoarele inainte de a iesi din garantie permitandu-ti sa

cumperi pana la urma un calculator decent la un pret avantajos.

Asigura-te ca nu sunt semne de defectiune, inspecteaza porturile exterioare si cele
interioare ale calculatorului, fii atent la sunetele pe care le face atunci cand este pornit.

Verifica tastatura, mausul.

Afla-i configuratia. Foloseste softuri de testare a modului de functionare a componentelor

pentru a te asigura cd sunt Ok.

Verifica daca vanzarea implica transferul garantiei de la o persoana la alta in cazul in care
vei hotara sa cumperi calculatorul inainte de expirarea garantiei. Sunt cazuri in care firmele

nu asigura transferul.

Vezi cu cat iesi mai ieftin fata de unul nou.

&

Cu cat e mai vechi, cu atat scad si sansele de a-i putea adduga noi componente. Pe de altd
parte, PC-urile se devalorizeaza rapid astfel incat poti obtine o configuratie buna la un pret

rezonabil.

De unde sa cumpar un PC folosit?
» dela prieteni, rude, cunostinte
* din anunturile de la mica publicitate din ziare sau de pe Internet

* magazine specializate in vanzarea PC-urilor la ména a doua.
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De unde sa cumpar un PC nou?
e magazine specializate
* hipermarketuri sau cash and carry. Aici oferta este mai putin bogata, preturile pot fi
mai bune. Dezavantajul e ca sistemele contin in general piese cumparate la gramada
(bulk) care nu mai sunt verificate, existand riscul ca un anumit procent al lor sa aiba
defectiuni.

* de pe Internet

= Cateva cuvinte despre garantie, service si suport

La cumpararea componentelor, fiecare din ele isi are propriul termen de garantie.
* Procesor: 1 an daca este cumparat separat, 3 ani pentru versiunea BOX (cu cooler
certificat de producator)
» Placa de baza: 2-3 ani
* Memorii: 1-3 ani, cu cazuri de 5 ani sau pe viata pentru anumite brand-uri
e Hard disk: 1-3 ani
» Placa grafica: 1-5 ani
e Monitor nou: 3 ani
« CD-ROM / CD-RW / DVD-ROM: 1-2 ani

e Imprimante: 1-3 ani

Restul componentelor (carcasa, unitate floppy, periferice etc) beneficiaza de garantie de 1
an, iar consumabilele nu au garantie. In multe cazuri coolerul este considerat consumabil si

i se acorda garantie de numai cateva zile.

In cazul in care cumperi un sistem tine minte ci sunt 2 tipuri de garantii:

» Integrala. Unitatea centrala are un sigiliu pe care daca il rupi nu mai beneficiezi de
nicio garantie. Dezavantajul in acest caz este ca de fiecare data cand vei dori sa faci
un upgrade sau o curatenie interioara a unitatii va trebui sa te prezinti la magazin
cu unitatea si factura. In general acest tip de garantie se dii pana la o perioadi de 2
ani.

« Pe componente. In acest caz poti desface carcasa pentru a-ti face upgrade sau
curitenie. In cel mai riu caz pierzi garantia doar pe piesa schimbati nu pe intreg

sistemul. Poti beneficia de garantie intre 1 si 5 ani, depinde de componenta.
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Pentru a beneficia de garantie ai nevoie de facturd si, daca ai primit, de certificatul de

garantie. In unele cazuri, factura tine loc si de certificat de garantie.

Trebuie vazut si ce se intdmpla in cazul in care apar defectiuni. Unde vor fi facute
reparatiile, care sunt termenele. Uneori degeaba ai garansie dacad efectuarea reparatiilor

necesita perioade mari de timp.

Un alt aspect important in afara de garantie este daca firma ofera suport tehnic la sediu,
online sau prin telefon. In cazul in care nu te poti lipsi de calculator e foarte important ca in
cazul aparitiei unor probleme tehnice sa poti contacta departamentul de suport tehnic prin

telefon sau online.

= Alte cateva idei utile

Nu uita cd PC-ul este un sistem modular pe care trebuie sd il alegi in functie de necesitatile

tale. Intotdeauna porneste cu finalul: La ce voi folosi eu acest PC, care ii este destinatia?

Atentie mare la promotii! De multe ori acestea se folosesc pentru a scapa de stocul de
componente depasite si ai mari sanse sa te trezesti, atunci cand vrei sa instalezi un soft, sa

nu ai cerintele minime de sistem asigurate.

Prima jumatate a lunii ianuarie nu este o perioada recomandata achizitionarii
calculatorului intrucat de cele mai multe ori gasesti doar ceea ce a ramas dupa sarbatori si

s-ar putea sa nu ai foarte multe alternative la dispozitie.

Daca achizitionezi componente, atentie mare la compatibilitate. Piata a evoluat, sunt multe
firme specializate doar in producerea anumitor parti. Sunt cazuri in care diversele
componente nu mai comunica atat de bine una cu cealaltd generand infuctionalitate sau
instabilitate. E bine ca atunci cind cumperi o componenta si te gandesti cu cine
interactioneaza aceea si sda vezi dacid sunt compatibile. Tine cont si de recomandarile

producatorilor.

Exemplu: placa video trebuie sa fie compatibild cu placa de baza pe care se monteazi si cu

tipul de monitor pe care 1l ai.

Daca vrei sa iti cumperi un computer performant la pret rezonabil nu cumpara niciodata in
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primele 6 luni de la lansarea pe piatid a unei noi componente. In maxim 4-6 luni pretul

poate scadea chiar si la 70% din valoarea de lansare.

Nu uita cd tu esti cel care trebuie sa ia decizia la final. Vanzatorii doresc sa isi vanda marfa.
E datoria ta sa faci niste cercetiri, sa te informezi pentru a-ti face o parere asupra ofertelor

de pe piata. Iti va lua ceva timp, dar nu in orice zi iti camperi un PC.

Iata citeva site-uri de unde te poti informa:

e http://www.price.ro

e http://www.emag.ro/

s  http://www.flamingo.ro/
s  http://www.chip.ro

e  http://www.xtremPC.ro/
e http://www.agora.ro

e http://www.PCworld.ro/

Y 1

S1 incd ceva. Oricat de mult vei citi pe Internet, in reviste de specialitate sau vei cere pareri
celor care au cumparat deja un calculator, nu vei gasi PC-ul perfect. Toate componentele au

avantajele si dezavantajele lor. Trebuie sa gasesti calea de compromis.
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=~ Instalarea noilor componente

= Inainte de a incepe

Trusa pentru montare

bratara antistatica (foarte importanta) - te va ajuta sa dispersezi electricitatea
statica pentru a preveni descarcarea accidentala in componente

surubelnite cu cap stea (sau cruce +)

elastice sau coliere pentru cabluri

patent sau spit

patent cu cap lung pentru cazurile in care degetele sunt prea groase pentru a se
strecura printre componente

lanterna mica, pentru iluminarea colturilor inaccesibile

creion sau pix si hartie, pentru a nota setarile si optiunile importante

timp, de obicei ansamblarea dureazi cam de doua ori mai mult decat crezi si

planifici initial. O ansamblare facuta in graba e foarte expusa la esec.

Setul de fixare

Este compus din mai multe feluri de suruburi si accesorii:

suruburi cu cap hexagonal pentru a monta diferite componente ale calculatorului
suruburi cu cap rotund pentru a fixa hard-diskul, floppy-diskul si unitatea cd/dvd
suruburi groase pentru a monta ventilatoare

distantiere pentru a monta placa de baza

jumperi, care se monteaza pe pinii placii de baza, ai hard-diskului sau cd-ului

pentru a seta diferite optiuni

In instructiunile ce vor urma vom specifica ce fel de suruburi sa folosesti insa nu garantam

ca intotdeauna vor merge datorita multitudinii de varietati de componente.

Este important sa nu incerci sa fortezi un surub atunci cand 1l fixezi sau il infiletezi, daca
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intampini rezistenta incearca alt model de surub sau alta abordare.

¥

Sfaturi tehnice utile. Suruburile se infileteaza in sensul miscarii acelor de ceas si se desfileteaza

in sens invers acelor de ceas (trigonometric). Pentru a evita stricarea filetului, inainte de a

infileta un surub, fixeazd-l si roteste-l putin in sens invers panda auzi un clic, dupa care

infileteaza-l in mod normal

De ce sa te feresti?

Inainte de a incepe sa-ti ansamblezi calculatorul, iata cateva lucruri de care trebuie sa fii

congtient:

&

socurile electrice - cand lucrezi cu calculatorul sau orice alt echipament alimentat de
la priza, inainte de toate, scoate-1 din priza. Nu umbla la sursa de alimentare atunci
cand este conectata la priza, te poti electrocuta. Sursa se poate defecta, iar singura
solutie este inlocuirea ei. Din pacate sursele de alimentare nu sunt reparabile.
marginile ascutite pot fi foarte taioase, chiar daca nu arata asa

conectorii - Intotdeauna, deconecteazi de la curent calculatorul atunci cand
inlocuiesti o piesa sau un cablu. Cand montezi cablurile sau componentele nu forta
intrarea acestora in lacasele lor. Conectorii sunt creati pentru a se conecta numai cu
componenta specifica, dacd o componenta nu intrd in conector, verifica daca nu
cumva ai gresit. Dacd nu, uitd-te ca nu cumva unii pini sa fie strambi.

manevrarea - componentele sunt dispozitive foarte delicate, manevreaza-le cu finete
si intotdeauna elimind riscul de a avea descércari de electricitate staticd. Un bun
reper pentru a-ti aminti acest lucru este costul componentelor care ar trebui
inlocuite.

curatarea - in afara de partile exterioare ale calculatorului niciodata sa nu pui
componentele in contact cu apa, detergent, sau carpe umede. Interiorul se curata cu

un aspirator.

Fii calm, nu te grabi, incearca de cateva ori si dacd nu merge nici atunci, intreaba pe cineva

care stie.
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Pregatirea pentru ansamblare

Inainte si te apuci de ansamblare trebuie si ai lAngi tine cateva unelte si un banc de lucru
pentru a evita intreruperile de orice natura. Iata ce trebuie sa iti asiguri:

* locul - curat, bine iluminat, citeva prize disponibile sau macar un prelungitor cu
mai multe prize, spatiu pentru a ageza monitorul, tastatura si mausul, loc in care sa
poti aseza carcasa pentru a putea monta componentele din interior

» unelte - aduna-le si tine-le aproape pentru a-ti fi la indemana, e indicat ca in acest
moment sa iti iei precautiile necesare impotriva electricitatii statice

» echipamentul - aseazd componentele aproape, langa tine, gata pentru a putea fi

montate.

= Montarea diverselor componente

Montarea sursei

In zona din spate a carcasei se afla o portiune decupata in partea superioara. Vei monta
sursa in asa fel incat ventilatorul si mufele in care intrd cablul de alimentare sa se afle
orientate spre exterior. Nu-ti face probleme pentru dezordinea cablurilor din interior.

Monteaz-o folosind suruburile cu cap hexagonal.

@

Dupd ce ai montat sursa, poti introduce cablul de alimentare in ea, insd NU in PRIZA.
Montarea placii de baza

Scoate placa de baza din cutia ei, pastreaz-o totusi in ambalajul ei pentru a o feri de

electricitatea statica.

Placa de baza trebuie sa fie insotitd de un manual de utilizare, cd-ul cu drivere si cabluri

(pentru floppy si hard-disk).

In interiorul carcasei sunt cateva gauri. Infileteaza in acestea distantierii Aseaza apoi placa

Copyright © VirtualInfo. Toate drepturile rezervate. www.virtualinfo.ro



http://www.virtualinfo.ro/

Pasul 2 — Instalarea noilor componente 59

de baza peste distantieri. In acest fel aceasta nu va avea contact cu carcasa si se va evita

scurt-circuitul.

Verificd pe placa de baza locurile in care o poti fixa cu suruburi.

&

Conectorii pentru maus, tastaturd, imprimanta, etc. sa fie spre exterior. Niciodatd sd nu

montezi placa de baza in asa fel incat spatele acesteia sa fie in contact cu carcasa de metal.
Instalarea diverselor placi ( video, de sunet, de retea)

In spatele carcasei vei remarca cateva placi mici decupate. Pentru a putea monta placa

video, de sunet si de retea trebuie mai intai sa inlaturi placile corespunzatoare.

Pe placa de baza vei gasi cateva sloturi din plastic care au pe mijloc pini. Identifica slotul

corespunzator placii pe care vrei sa o instalezi.

De regula, placa video se monteaza pe sloturile AGP sau PCI.

Pe sloturile PCI se poate monta orice placi compatibile.

Acum scoate componenta din cutie, manevreaz-o cu grija, tine-o de colturi si incearca sa nu
atingi nicio piesa de pe ea. La baza ei vei gasi partea de conectare care va intra in slotul din
placa de baza. Pozitioneaza componenta deasupra slotului si apasa usor dar ferm. La final
fixeaza placa cu un surub (cu cap hexagonal) pe carcasa.

Montarea procesorului

Scoate din cutie procesorul dar pastreaza-l in punga lui pentru a evita descarcarile
accidentale de electricitate staticd, atinge preventiv carcasa de metal a calculatorului cu
ambele maini pentru a scapa de eventuala electricitate staticd acumulata.

Observa partea mai intunecata de pe procesor, zona nucleului unde este generata caldura.

Daca te vei uita atent la procesor si la socketul lui vei observa la colturi ca lipsesc unul sau

mai multi pini (de pe procesor) sau gauri (din socket). Aceastd observatie este cheia

Copyright © VirtualInfo. Toate drepturile rezervate. www.virtualinfo.ro



http://www.virtualinfo.ro/

Pasul 2 — Instalarea noilor componente 60

montarii. Agseaza usor procesorul in socket fara sa fortezi intrarea lui. Ar trebui sa intre cu
usurintd, fard niciun fel de presiune. Verifica si ai grija sa nu strdmbi vreunul din pinii

procesorului.

Ridica bratul lateral, verifica pozitia procesorului (sa fie bine asezat in slot) si apoi coboara

bratul lateral. Socketul va prinde cu fermitate procesorul blocandu-1 la locul lui.

&

Nu porni calculatorul niciodata inainte de a monta un cooler la procesor.
Montarea coolerului

Coolerele procesoarele moderne includ o oarecare forma de transfer a caldurii, un fel de
captuseald. Aceasta poate lua forma unui strat de maxim 1 - 2 milimetri. In acest caz
inlatura membrana subtire de pe captuseala inainte de montare. Omiterea acestui pas

poate cauza incilzirea procesorului si distrugerea acestuia.
Daca coolerul nu are aceasta captuseala ai nevoie de pasta termoconductoare.

Ataseaza cu grija coolerul care se va prinde in partile laterale ale socketului si conecteaza

firul de la ventilator.
Montarea memoriei RAM
Scoate din cutie memoria dar pastreaz-o in punga antistatica pana cand o vei monta.

Acest exemplu se referi la plicute DIMM de memorie. In cazul in care totusi ai de montat

placute SIMM, nu te speria, procedura de montare este aceeasi.

Ca si placile (AGP/PCI), si DIMM-urile au un sistem de ghidaj dupa care se monteaza.
Verifica in manualul placii de baza pentru a identifica primul slot si completeaza sloturile

in ordine numerica.

Inserarea DIMM-urilor in placa de baza se rezuma doar la apasarea usoara dar ferma a
placutei in slotul corespunzator. Vei observa ca atunci cand pldcuta este bine inserata,

partile laterale vor bloca placuta de memorie in slot.
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Montarea unitatii floppy

Scoate din ambalaj unitatea floppy, si ai grija sa iei toate precautiile legate de prevenirea

descarcarii electricitatii statice.

Vei observa pe partea din fatd a carcasei un locas special care permite introducerea unitatii

floppy. Dé la o parte bucata de plastic pentru a putea introduce unitatea floppy in lacasul ei.

Introdu unitatea floppy in asa fel incat partea frontald sa fie aliniata cu partea frontald a

carcasei. Dupa ce e introdusa corect, fixeaza unitatea cu ajutorul suruburilor cu cap rotund.

Foloseste cablu corespunzator pentru a conecta unitatea floppy cu placa de baza. Cablul are

o portiune rasucita pe mijloc.

In spatele unititii floppy, vei vedea cu ajutorului unei lanterne 2 randuri de pini in care se
va introduce cablul. Asigura-te ca introduci cablul in pozitia corectd, adica sa aiba primul

pin (primul cablu colorat in rosu) spre stanga.

Dupa ce ai conectat cablu la unitatea floppy, localizeaza socketul corespunzator cablului pe
placa de bazi. Conectorul de pe placa de baza are un ghidaj pentru a asigura inserarea

corectd a cablului.

Montarea hard-diskului

Gaseste pinii de configurare IDE de pe hard-disk, acestia se afla de obicei langa conectorii
de date si alimentare. Acesti pini sunt in numar de 6 sau 8 si au un jumper care conecteaza
cate 2 dintre ei.

Daca acesta este singurul hard-disk pe care il folosesti, pozitioneaza jumper-ul pe pinii care
arata optiunea Master. Dacd mai ai deja un hard-disk instalat, pozitioneaza jumper-ul pe

pozitia Slave.

La hard-diskurile S-ATA nu trebuie facuta nicio configurare, pentru ca un singur dispozitiv

S-ATA poate fi conectat la conectorul S-ATA de pe placa de baza.

Hard-ul se monteaza induntrul carcasei cu ajutorul suruburilor cu cap rotund.
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Daca ai un hard-disk ATA33, atunci vei face conectarea exact ca in cazul unitatii cd/dvd.

Daca totusi ai o unitate ATA66/100, procedura conectdrii va fi la fel, insd va trebui sa
folosesti un cablu special (8oway). Acesta are si conectorii colorati in urméatoarele coduri:

» conectorul albastru - se introduce in socketul din placa de baza

e conectorul gri - se va introduce in dispozitivul slave

» conectorul negru- se va introduce in dispozitivul master

Hard-diskul trebuie conectat la socketul IDE principal, daca este singurul dispozitiv de

acest fel.

Daca hard-diskul este S-ATA, atunci conexiunea este total diferita. Cablul este mai ingust si

trebuie montat dupa cum scrie in manualul de utilizare.
Montarea cd/dvd-ului

Cauta pinii de configurare si seteaza jumperul pe pozitia Master. In unele cazuri, cateva

modele de cd sau dvd writer trebuiesc setate ca Slave pentru o mai buna performanta.

Ca si la floppy va trebui sa aliniezi partea frontala a unitatii cu partea frontalad a carcasei.
Scoate bucata de plastic de pe carcasa pentru a putea introduce unitatea dvd si apoi fixeaz-

o cu ajutorul suruburilor cu cap rotund.

Se face aproximativ la fel ca si la floppy. Ia cablul mai lat si conecteaza-1 la cd-rom. De data
asta, monteaza cablul cu primul pin (cel colorat in rosu) catre conectorul de alimentare.

Conectorul de alimentare are 4 pini mari.

Dupa ce ai conectat cablul la unitatea cd-dvd localizeaza socketul secundar IDE pe placa de

baza. La fel ca si la floppy, socketul va avea un ghidaj pentru asigurarea inserarii corecte.

Daca ai un adaptor de sunet in sistemul tau nu uita sa conectezi cablu audio al cd/dvd-ului
in placa de baza. Daci nu ai unu, poti gisi la orice magazin de calculatoare. Introdu cablul
in spatele cd-rom-ului langa cablul IDE si in placa de baza (consulta manualul placii pentru

a gasi pinii corespunzatori).
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Conectarea firelor la panoul frontal

Ele sunt notate de obicei cu urmatoarele simboluri:
* SPK - difuzorul mic montat pe carcasa
*  PWR SW - butonul de pornire oprire
* RST SW - butonul de reset
PWD LED - ledul care se aprinde atunci cand calculatorul este pornit
e HDD LED - ledul care se aprinde atunci cand este accesat hard-diskul

e SLP LED - ledul care se aprinde atunci cand sistemul trece in modul sleep

Acesti conectori se monteaza pe niste pini localizati undeva in marginea plicii de baza

(consulta manualul placii).

@

Nu conteaza felul cum introduci conectorul pe pini in cazul difuzorului sau a celorlalte
indicatoare, in afara ledurilor. Daca vreun led nu se aprinde incearca sa inversezi felul in care

ai introdus conectorul in pini.
Conectarea componentelor la sursa de alimentare
Sursa de alimentare le va furniza curentul necesar functiondrii. Fiecare dispozitiv are
propriul lui model de conector la sursa de alimentare. Hard-diskul si cd-rom-ul folosesc
conectorii mai mari, pe cand floppy-diskul va folosi conectorul mai mic.
Hard-diskul S-ATA va folosi un conector special, care poate fi gasit in noile modele de surse
de alimentare. La cele vechi se poata adauga un adaptor (IDE to S-ATA) sau pot folosi un
conector mare din sursa de alimentare, insa niciodata amandoua impreuna.

Conectarea cablului principal

Dupa ce ai conectat toate cablurile, poti sd conectezi si cablul principal de alimentare,

pentru a furniza curent plicii de baza.

Asigura-te inca o data cd nu ai bagat in priza niciun cablu si gaseste cablu interior principal

Copyright © VirtualInfo. Toate drepturile rezervate. www.virtualinfo.ro



http://www.virtualinfo.ro/

Pasul 2 — Instalarea noilor componente 64

al sursei.

La vechile modele (AT) existda 2 conectori, asigura-te ca introduci in socket ambele

conectoare cu firul negru la mijloc, unul langa celalalt.

La noile modele (ATX) exista un singur conector care se introduce intr-un socket cu ghidaj.

Introdu conectorul in socket si apasi usor pana auzi un clic.

Conectarea monitorului si a boxelor

Ia cablul de la monitor si conecteaza-1 in conectorul corespunzator in spatele calculatorului.

Foloseste suruburile din conector pentru a-1 fixa mai bine.
Cablul boxelor are un conector jack care trebuie introdus in socketul corespunzator (SPK) -
verificd manualul placii de baza in cazul in care placa de sunet este integratad in placa de
baza pentru a folosi metoda corespunzatoare de conectare.

Conectarea tastaturii si a mausului

Determina ce fel de conectori au tastatura si mausul precum si socketurile asociate cu

acestea.

Socketurile pentru tastatura si maus au ghidaj pentru o conectare corecta.

Introdu-le cu grija, apasa usor si nu forta daca nu pare sa intre. Verifica inca o data pozitia

in care introduci cablul in socket.

Prima pornire a calculatorului dupa montare

E timpul sa afli dacd munca ta este incununata de succes. Dacd n-ai verificat pe parcurs

ceea ce ai facut, acum este cu adevarat momentul pentru a face acest lucru.

Priveste carcasa din fata, fa putina ordine, strange uneltele pentru a avea loc de manevrat

tastatura si mausul.

Verifici dacid ai cablurile (de alimentare, monitor, tastaturd, maus, boxe) introduse

corespunzator.
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Apasa pe butonul Power de pe carcasa calculatorului si tine-1 apdsat cateva secunde.

Porneste monitorul.

Dupa ce a pornit calculatorul verifica dacd ventilatoarele interioare (de la procesor, placa
video - care au asa ceva, sursa de alimentare) functioneaza pentru a evita o incalzire

periculoasi care poate distruge componentele.
Ledul Power de pe carcasa va fi aprins, iar cel al hard-diskului va licari.

Dupa cateva momente monitorul va incepe sa afiseze diferite informatii sub forma de text

si se va opri la un moment dat afisand mesajul Unable to load Operating System.

Acesta este un raspuns excelent si demonstreaza ca sistemul este pregatit pentru a i se

putea instala un sistem de operare.

In cazul in care monitorul nu afiseaza niciun mesaj la pornire si vei auzi o serie de sunete
sau bipuri e semn cd ceva nu e in reguld. Scoate cablul de alimentare din priza si verifica
din nou modul in care sunt montate si fixate componentele, cablurile interioare si

exterioare.

= La capatul celui de-al doilea pas

Iata recapitularea:

M PC-ul modern este un sistem modular a carui configuratie trebuie stabilita cu atentie,
tinand cont de necesitati si buget.

M La alegerea componentelor si a dispozitivelor trebuie sa ai in vedere specificatiile
fiecdrora in parte precum si sarcinile pe care le vei avea de executat cu ajutorul PC-ului
si timpul pe care il vei petrece la el.

M Cum nu in fiecare zi iti cumperi un PC ar fi bine sa citesti cu atentie sfaturile pentru
cumparare astfel incat sa poti lua decizia cea mai buna.

M Micul ghid de asamblare te va ajuta daca ai cumparat PC-ul pe componente sau te-ai

hotarat sa 1i schimbi configuratia celui vechi.
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= Pasul 3 =
=~ Sa ne pregatim pentru o utilizare

eficienta si placuta

“Prima oara cand am vazut un calculator a fost la scoald, unde am fost pus in fata lui cu un
set minimal de cunostinte. Dupa cinci minute bune am reusit sa gasesc butonul On. Dupa
ce l-am pornit, am ramas privind la el, fiindu-mi frica sa nu il stric cumva sau sa sterg

informatii importante din cauza unei comenzi utilizate gresit.”

Aceasta frica este comuna tuturor celor care incearca un lucru nou, nu numai celor care

invata sa foloseasca un calculator.

Intr-adevar, se poate sterge informatia, dar acest proces necesita un efort sustinut.

Accidental, se poate intampla foarte rar.

Aceasta se iIntampla atunci cand nivelul cunostintelor este inca limitat, dar odata obisnuit
cu practicile de salvare ale calculatorului, salvand regulat, ficind copii de siguranta,
folosind protectie impotriva virusilor - nu exista aproape niciun risc de a pierde ceea ce ai

realizat pe durata unei perioade scurte de timp.

Majoritatea problemelor cu care se confrunta incepatorii se datoreaza panicii. De ce este
fereastra asta deschisa? Unde a disparut textul? Cum ies de aici? Acestea sunt exemple cu

care te poti confrunta cand incepi sa folosesti un calculator.

In cele ce urmeaza dorim sa iti furnizam un minim de cunostinte care sa te ajute sa iti

exploatezi eficient PC-ul.
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=~ Atentie la capitalul cel mai de pret - sanatatea

Primul lucru pe care trebuie sa 1l inveti este acela de a utiliza PC-ul intr-o asa maniera incat
sd nu diuneze sanatatii tale. Folosirea incorecta poate conduce la aparitia diverselor boli

care se trateaza mai greu sau, mai rau, care nu mai pot fi tratate niciodata.

Cum poti sa previi aparitia acestora? Fii atent la felul in care te pozitionezi in fata
calculatorului, foloseste corect tastatura si mausul, protejeaza-ti ochii de radiatiile
monitorului si cel mai important, fa pauze frecvent pentru a-ti pune in miscare muschii si

incheieturile, si pentru a-ti odihni ochii.

= Tastatura si sanatatea noastra

Exista cateva afectiuni care apar odata cu folosirea in mod incorect a tastaturii. Aceste
afectiuni se pot dezvolta si odata prezente pot fi foarte greu sau chiar imposibil de vindecat.

» Daca nu folosesti o tastatura sau un maus ajustabil, ia in considerare achizitionarea
unui astfel de dispozitiv. Alege un sistem care poate fi ajustat pe inaltime, si care
permite folosirea mausului cu mana relaxata si cat mai apropiata de corp.

* Asigura-te cd indltimea la care se afla tastatura permite un unghi deschis al bratelor.
Pozitia perfecta este atunci cand tastatura se afla in dreptul stomacului. Majoritatea
utilizatorilor au tastatura pozitionata putin mai sus. Daca nu ai o tastatura sau un
birou mai jos poti ajunge la aceasta pozitie prin reglarea inaltimii scaunului.

» Daca tastatura se afla mai jos decat suprafata biroului, verifica piciorusele tastaturii
aflate in partea de jos a acesteia, in spate si asigura-te ca nu sunt iesite in afara,
pentru a avea o pozitie confortabild a mainilor.

e Daca tastatura ta se afla pe o politd sau sertar asigurad-te ca ai destul loc pentru
maus.

« Apasi ugor pe taste cand scrii. Incearca si folosesti un efort cit mai mic pentru a
apasa tastele. Datorita faptului ca tendoanele degetelor converg in apropierea
cotului, acesta se poate inflama din cauza efortului (Epicondylitis).

 Tine-ti incheieturile intr-o pozitie neutra, nu indoite in jos sau in sus. Indoirea

repetata compreseaza structurile din tunelul carpal al incheieturii.
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Unghiul format de brat si antebrat trebuie sa fie de cel putin 9o de grade. Un unghi
mai mic de 90 de grade provoaca o compresie a nervilor.

Pastreaza-ti umerii intr-o pozitie relaxata si coatele pe langa tine. Nu trebuie sa iti
ridici umerii pentru ca mainile tale si ajungi in pozitia corectd. Incearci si reglezi
inaltimea scaunului. Daca scaunul tau are cotiere, coatele trebuiesc asezate pe ele in
timpul pauzelor de odihna.

Nu folosi cotierele scaunului atunci cand scrii, aseaza-ti coatele pe ele numai cand te
odihnesti.

Stai in dreptul tastaturii, centrat pe partea stanga a ei. Tastaturile nu sunt simetrice.
Majoritatea oamenilor le aseaza pentru a fi centrati exact pe mijlocul lor. Centrarea
corectd se face pe mijlocul partii cu litere (din stanga). De exemplu, litera B trebuie

sa se afle in dreptul buricului.

= Monitorul si sanatatea noastra

Asezarea monitorului intr-o pozitie incomoda poate provoca dureri ale gatului, umerilor

sau lacrimarea ochilor.

Aseaza monitorul in fata ta pentru a evita durerile de gat in cazurile in care acesta se
afla pozitionat intr-o parte.

Monitorul trebuie sa fie la o distanta egald cu lungimea mainilor tale. Daca ai un
monitor cu ecran mai mare de 20 de inchi, trebuie sa stai mai departe.

Pozitioneaza partea de sus a monitorului in dreptul ochilor tai. Pozitia ideala este ca
ochii sa se afle in dreptul unei linii aflate la 2/3 de la baza monitorului. Orice alta
pozitie te va forta sa te apleci sau sa lasi capul pe spate provocandu-ti dureri ale
gatului si umerilor.

Exceptii se pot face atunci cand porti ochelari bifocali sau trifocali, cAnd trebuie sa
te pozitionezi cu ochii undeva la mijlocul monitorului. Daca folosesti un monitor cu
o diagonald mai mare de 20 de inchi pozitioneaza-te astfel incat partea de sus a
monitorului sa se afle mai sus cu 7-8 cm fata de nivelul ochilor tai.

Inclind monitorul astfel incat partea de jos si fie mai aproape de tine, fati de partea
de sus.

Atentie la ferestre! Acestea se pot reflecta in monitor provocand dificultati in citirea

de pe monitor sau pot deranja ochii atunci cand se afla in spatele monitorului.
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Regleaza culorile monitorului in concordanta cu mediul in care te afli. O iluminare
necorespunzatoare a ecranului poate provoca dureri de cap si probleme de vedere.
Ajusteaza stralucirea si contrastul in functie de lumina naturala.

Regleaza marimea si culoarea fonturilor. Marimea textului trebuie sa fie de 2-3 ori

mai mare decat cele mai mici litere pe care le poti citi.

= Mausul si sanatatea noastra

Si el poate provoca dureri ale umerilor si ale incheieturilor din cauza pozitionarii incorecte.

Aseaza mausul aproape de tine pentru a evita obosirea muschilor.

Pastreaza-1 aproape de tastatura pentru a evita intinderea inutila a bratelor si
muschilor.

Daca folosesti un sertar pentru tastatura asigura-te ca ai destul spatiu pentru a avea
si mausul pe acelasi sertar.

Ajusteaza viteza cu care se miscd cursorul mausului. Multi oameni nu stiu ca
aceasta se poate regla din setarile sistemului de operare.

Ia in considerare folosirea altui dispozitiv dacd acesta iti provoaca dureri. Trackball-
urile reduc simtitor distanta care trebuie parcursa de mana si umar.

Asigura-te ca folosesti un maus cu dimensiuni potrivite.

Foloseste miscarea cotului, nu a incheieturii, pentru a misca mausul.

Ia pauze la 15-20 de minute pentru a limita cantitatea de timp in care folosesti un
astfel de dispozitiv.

Foloseste scurtaturile de pe tastatura. Multe comenzi sunt disponibile prin
intermediul scurtaturilor.

Daca navighezi sau scrii, editezi si citesti mult ia in considerare achizitionarea unui
maus cu rotita.

Nu apasa butoanele mausului prea tare. O atingere usoara te scapa de dureri si
prelungeste viata mausului.

Tine mausul corect. Evita sa tii degetele ridicate de pe maus sau de pe trackball.
Unii oameni tin degetele astfel pregatite pentru a putea da clic imediat, totusi, acest
lucru provoaci stres degetelor. Cand nu trebuie sa dai clic undeva lasa degetele sa se
odihneasca usor pe maus.

Nu tine mausul strans. Acest lucru poate provoca de asemenea dureri. Nu-l

sugruma, e deja mort.
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* Nu tine mana pe maus atunci cand nu-l folosesti. Daca exista o perioada cat de
scurtd in care nu folosesti mausul, ia mana de pe el.

* Tine incheietura intr-o pozitie neutra. Evitd sa o ridici, sa o cobori sau sa o inclini
spre stanga sau dreapta.

« Incearci si folosesti mausul cu cealalti mina pentru a evita oboseala. Desi pare

greu, nu este nevoie decat de cateva zile pentru a te invata cu schimbarea.

= Scaunul si sanatatea noastra

Expertii au cazut de acord ca scaunul este probabil cel mai important component al
mediului de lucru sanatos. De fapt, el este primul lucru pe care oamenii ar trebui sa il

regleze, inainte de a ajusta pozitia tastaturii si a monitorului.

Scaunul ajustabil

* Ajusteaza inaltimea scaunului. Porneste cu ajustarea din cea mai inaltd pozitie a
scaunului si coboarad pana cand tilpile ating solul, iar genunchii se afla la un unghi
de 90 de grade sau putin mai mare.

» Aseazd-te in scaun si ajusteazd adancimea suportului lombar pentru a furniza un
suport confortabil spatelui.

* Daca scaunul are o incuietoare a inclinarii seteaz-o pentru a oferi o pozitie
confortabild. Aminteste-ti sd o deblochezi periodic pentru a permite spatelui sa se
miste liber si sa se elibereze de tensiunea acumulata in partea de jos a spatelui.

* Regleaza sezutul scaunului. Cand stai pe scaun regleaza sezutul pentru a gasi o
pozitie confortabild. Sezutul trebuie sa se extindd cu 2-5 cm in partea laterald a
picioarelor si sa nu te jeneze in spatele genunchilor.

* Ajusteaza cotierele, daca e posibil pe inaltime si ldtime. Retine ca le vei folosi pentru
a-ti odihni mainile numai atunci cand nu faci nimic cu ele, cand nu scrii sau nu
folosesti mausul.

« Inlatura obstacolele. Asiguri-te ci rotile (daci are) scaunului se miscd usor si nimic
nu obstructioneaza abilitatea lor de a pozitiona scaunul in fata biroului sau a

calculatorului.

Scaunul neajustabil

e Daca scaunul e jos, pune o perna pentru a te ridica putin si a gasi pozitia ideala.
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e Daca e prea inalt foloseste un scaunel sau o bancuta pentru a-ti aseza picioarele
intr-o pozitie corespunzatoare.
* Daca sezutul scaunului este prea lung, pune o perna la spate pentru a te ageza intr-o

pozitie corespunzatoare.

Contrar a ceea ce crede lumea, o postura buna nu inseamna sa stai teapan si nemiscat cu

soldurile, genunchii si coatelele la 9o de grade. Aceste unghiuri trebuie sa fie mai mari de

90.

Inclind-te usor, cercetarile au demonstrat ca inclinarile elibereaza presiunea acumulata in

partea de jos a spatelui.

Evita punctele de presiune, cum ar fi cele din spatele genunchiului pentru ca pot impiedica

circulatia sangelui.
Pastreaza-ti picioarele pe sol. Talpile tale trebuie sa se afle tot timpul in contact cu solul.

Misca-te. Fa cateva modificari minore la pozitia ta in timpul zilei, este benefic.

= Documentele si sanatatea noastra

Daca lucrezi cu documente in timp ce folosesti calculatorul, pozitionarea acestora trebuie
facuta in mod corespunzitor pentru a evita durerile de gat si umeri. Urmeaza aceleasi
principii pentru o buna postura a gatului si capului ca si in cazul pozitionarii in fata
monitorului. Capul si gatul nu trebuie sa fie aplecate sau indoite pentru ca acest lucru duce
la dureri.

* Nu aseza documentele pe birou sau pe suprafata de lucru. Va trebui sa misti capul
mult pentru a citi de pe document, apoi la monitor. Aceste repetiri pot provoca
disconfort gatului.

» Foloseste un suport pentru a aseza documentul cat mai aproape de monitor.
Aceasta pozitionare minimizeaza migcarea gatului.

e Asigura-te ca ai destula lumina pentru a vedea documentul clar.
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= Iluminarea si sanatatea noastra

O componenta cruciala in aranjarea calculatorului este iluminarea, care poate fi asociata cu

problemele de vedere, lacrimarea ce conduc la reducerea performantei lucrului.

Lumina ambientala trebuie sa fie slaba sau sa nu straluceasca. Lumina venita de la
bec, direct sau indirect furnizeaza cea mai buna solutie pentru iluminarea biroului.
Solutia pe care o alegi poate fi folosita pentru a furniza lumina suplimentara pentru
citirea documentelor. Alege o sursid de lumina care si nu straluceasca tare, care
poate fi ajustatd sau mutata usor. Pozitioneaz-o in lateral, incat lumina sa cada
direct pe document, nu pe monitor.

Nivelul luminii trebuie sa fie adecvat. Cu prea multa lumina, vei avea probleme in a
citi si vei face greseli de scriere/citire.

Foloseste draperii pentru a controla lumina care intra pe fereastra. In acest fel vei
impiedica reflectarea luminii in monitor.

Lumina fluorescenta este cea mai potrivita.

Lumina provenita de la lampile de birou trebuie sa complementeze culorile din
birou. Lumina alba va scoate in evidenta albastrul si verdele. Lumina galbena va

scoate in evidenta galbenul si rosul.

= Biroul si sanatatea noastra

Inaltimea si latimea acestuia joaca un rol important in eficienta si postura in care lucrezi.

Un aranjament ergonomic iti va permite sa lucrezi eficient intr-o postura corecta.

Daca folosesti un birou cu inaltime fixa trebuie sa modifici indltimea scaunului tau
pentru a ajunge intr-o pozitie confortabila care permite folosirea corecta a tastaturii
si mausului.

Daca folosesti un birou la care se poate modifica inaltimea poti sa il aranjezi la o
indltime confortabild pentru a putea scrie si lucra cu calculatorul.

Pozitioneaza biroul pentru a avea destul spatiu si acces usor la cablurile din spatele
calculatorului.

Cand te-ai agezat priveste inainte. Ceea ce vezi este zona optima vizibila iar lucrurile
cu care lucrezi trebuie sd se afle in aceasta zona sau in apropierea ei.

Ridica bratele si intinde-le in lateral apoi misca-le catre inainte pana se intalnesc in

fata ta. Zona semicirculara acoperita de intinderea bratelor este zona normala pe
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care o poti acoperi usor si tot ceea ce folosesti trebuie sd se afle in aceasta zona sau
in imediata apropiere a ei.

» Relaxeazi-te, lasa bratele pe langa corp. Foloseste coatele pe post de pivot, misca
mainile din lateral pana se intalnesc in fata corpului. Aceastd zona acoperita este
zona normald de lucru. Lucrurile pe care le manevrezi cu mainile, cum ar fi
tastatura sau mausul trebuie si se afle in aceasta zona pentru un confort optim in

timpul lucrului.
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=~ Pornirea si oprirea sistemului

Manualul cu instructiunile tehnice iti aratd locatia butonului de pornire. Fiecare
componenta majora - monitorul, imprimanta, modemul, sistemul audio, scanerul si asa

mai departe — au propriul buton de pornire.

@

Pentru a facilita functionarea corecta a calculatorului si a celorlalte componente este indicat sa
ai o unitate UPS, componenta care furnizeaza curent continuu, ferind astfel calculatorul si
componentele de caderi de tensiune sau intreruperi ale acesteia. El se comportd ca un

acumulator asigurand functionarea calculatorului si in cazul in care curentul este intrerupt.

Odata cu conectarea calculatorului si a restului componentelor se poate porni sau opri

fiecare componenta in parte prin apasarea butonului On.

= Bootarea

La pornire, calculatorul incepe un proces numit bootare.

Bootarea incepe cu un test pentru a verifica daca are toate partile hard necesare
functionarii si daca toate componentele sunt in stare de functionare. Dacé apar erori, BIOS-
ul este cel care instruieste computerul sa dea un cod problemei aparute. Codurile sunt de
forma unor bipuri care se vor auzi imediat dupa apasarea butonului. Fiecare model de
BIOS foloseste anumite combinatii de bipuri. De aceea e important ca tu sa stii ce BIOS are

calculatorul tau.

In cazul in care testul a decurs bine se aude un singur bip scurt si se trece la urmatoarele

sarcini.

Daca este cazul, se vor activa si alte cipuri BIOS pentru diferitele carduri instalate. De

exemplu, sunt carduri grafice care au propriul BIOS.
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In final, BIOS-ul furnizeazi computerului informatii de bazi despre modul de interactiune
cu principalele componente, incarca driverele si apoi lanseaza in executie Sistemul de
Operare. Daca acesta nu este instalat pe monitor va fi afisat mesajul Unable to load

Operating System

= Oprirea calculatorului

In cazul in care calculatorul nu are instalat inca sistemul de operare, oprirea acestuia se

face prin simpla apasare a butonului On.

Odata instalat sistemul de operare, simpla apasare pe buton nu este acelasi lucru cu oprirea
corecta a calculatorului. Incalcarea acestei reguli poate duce la pierderea documentelor sau

poate provoca instabilitate in rularea sistemului de operare.
Iesirea corecta din Windows

Inchide orice program sau aplicatie care ruleazi prin apisarea butonului X aflat in partea
dreapta sus, a oricarei aplicatii sau ferestre.
* Apasa pe butonul Start
» selecteazd Shut Down/ Turn off your computer
* va aparea o fereastra de dialog in care sunt afisate cateva optiuni. Dintre acestea
selecteaza Shut down/Turn off
* Dupa cateva momente calculatorul se va opri singur sau va afisa mesajul It's now
safe to turn off your computer, caz in care e necesara si apasarea pe butonul

On/Power de pe carcasa pentru o oprire completa a calculatorului.
Stand By

Daca nu vei fi plecat mult de langa calculator, este indicat sa optezi pentru Standby. In
acest fel calculatorul consuma mai putin curent, tu nu vei fi nevoit sa iti inchizi programele
la care lucrai, iar la repornire iti poti relua mai rapid activitatea, nefiind necesara efecturea

testelor de catre Bios si relansarea in executie a Sistemului de Operare.
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O

Nu iti lasa munca nesalvatd. S-ar putea ca intre timp sa se intrerupd curentul si tot ce era

inainte in memorie se va pierde.

Pentru a pune calculatorul in modul Standby:
» selecteazd butonul Start
* apoi Shut Down/Turn Off your computer

* 1infinal da clic pe butonul Stand by din fereastra de dialog care va aparea.

Unele tastaturi au un buton special pentru activarea modului Stand By.

&5

Din Control Panel, sectiunea Power Options poti seta activarea automatd a modului

StandBy dupa o anumitd perioadd de inactivitate la computer.

Pentru a reporni calculatorul aflat in starea de Stand By nu trebuie decat sd apesi o tasta

oarecare sau sa misti putin mausul.
Hibernate

O altii variantd de oprire a calculatorului care iti std la dispozitie este Hibernate. In acest
caz nu mai trebuie sa inchizi programele inainte de oprire. Tot ce se afla in acel moment in
memorie se salveaza pe hard-disk inainte de oprirea sistemului. La repornire, dupa
efectuarea testelor Bios si lansarea in executie a sistemului de operare, toata informatia va
fi retransferata automat de pe hard in memorie. Cu alte cuvinte tu vei gasi calculatorul

exact In starea 1n care era Inainte de a intra in hibernare.

Pentru a activa modul Hibernate:
e da clic pe butonul Start
» selecteazd Shut Down/ Turn Off Your computer

» déclic apoi butonul Stand By concomitent cu apasarea tastei Shift.
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Intrarea in hibernare poate fi setata sa se faca automat folosind Power Options din

Control Panel.
Reset

Daca ai facut modificari care necesita reporninerea calculatorului pentru a-si produce
efectul sau ti-a inghetat calculatorul, nu e recomandat sa 1l inchizi si si-1 deschizi. Foloseste
in schimb optiunea Reset, fie de la butonul de pe partea din fata a carcasei, fie din Start

=> Shut Down (Turn Off your computer).
Log off, Switch User
Log off si Switch User nu inchid calculatorul.

Se va face doar iesirea din contul utilizatorului curent. In primul caz vor fi inchise toate
programele (desi e recomandat sa le inchizi tu inainte de a te deloga), iar in al doilea caz
este permisa intrarea altui user in contul sdu fiara a afecta programele utilizatorului

precendent.

Y1

Nu este indicatd pornirea si repornirea frecventa a calculatorului. De aceea opreste-l doar

daca nu va fi folosit pentru o mai lunga perioada de timp.
In caz de inchidere incorecti

Daca PC-ul nu a fost inchis corect, la urméatoarea pornire e posibil si demareze automat
procesul de scanare a hard-diskului. E indicat sa-1 lasi sa isi faca treaba, chiar daca iti va
rapi cateva minute. In acest fel insa te vei asigura ca s-a facut tot ce e posibil pentru a se

inldtura/minimiza eventualele probleme cauzate de inchiderea incorecta.
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= Softul de sistem — fiindca nu se poate fara el

In afara componentelor hard, PC-ul are nevoie de soft pentru a putea functiona.

Un loc aparte il ocupad softul de sistem. Acesta contine comenzile necesare pornirii
calculatorului si pregatirii acestuia pentru utilizare. Tot el este responsabil pentru
furnizarea interfetei necesara interactiunii dintre tine si computer, precum si a utilitarelor

cu ajutorul carora sa iti poti gestiona partea hard.

Sunt 3 tipuri de soft de sistem:
e Bios-ul,
» Sistemul de operare si

e Driverele.

Haide sa aflam mai multe despre fiecare dintre ele.

= Fa cunostinta cu BIOS-ul

Bios-ul este softul implementat in computer direct de producator. El contine instructiuni

responsabile cu pornirea calculatorului si lansarea in executie a sistemului de operare.

0 Cum si ce poti modifica din BIOS?

@

Utilizatorii pot modifica anumite informatii in BIOS dar e necesard o atentie sporita pentru cd

st o greseala mica poate fi fatala functionarii calculatorului.

Pentru a putea seta informatiile din BIOS ai la dispozitie un ecran de configurare care poate
fi accesat prin apasarea unei taste sau combinatii de taste (DEL, ESC, CTRL+ESC, sau

CTRL+ALT+ESC) in primele secunde de la pornirea calculatorului.
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&5

Pentru a afla care varianta este valabila in cazul PC-ului tau, fii atent la ce este afisat pe ecran

chiar in primele momente de la deschiderea calculatorului.

0 Ecranul de configurare

Ceea ce vei gasi in ecranul de configurare poate diferi de la un PC la altul. Noi am facut mai
jos un mic rezumat doar pentru a-ti putea face o idee asupra posibilelor configurari ce pot fi

facute la nivel de BIOS cu toate ca, cel mai probabil, multe dintre ele nu iti vor folosi deloc.
Standard CMOS Features

Aceasta este prima optiune din utilitarul de setare a BIOS-ului. De aici poate fi setata data
curenta precum si configuratia diverselor componente de stocare (hard-disk, floppy si
cd/dvd-rom).

Este indicat si fie verificata fiecare intrare la cateva luni, pentru ca ceasul din calculator nu

functioneaza intotdeauna corect.

Tabelul aflat imediat mai jos, este locul in care iti setezi componentele de stocare. Multe
calculatoare vin cu optiunea Auto, ceea ce inseamna ca BIOS-ul determina singur care

sunt setarile.

Sub aceasta sectiune poti defini si seta floppy-diskul, folosit de drive-ul A, care are o
capacitate de 1,44 Mb si dimesiune de 3,5. Daca folosesti alt fel de floppy, aici e locul unde

trebuie definit.

Optiunea Video din continuare este ramasa din vremuri de mult apuse, si ar trebui sa fie

setata pe parametrul VGA pentru toate calculatoarele sau majoritatea celor vechi.

Ultima optiune, Halt On, activeaza definirea circumstantelor in care BIOS-ul poate opri
procesul de pornire. Daca vrei ca acesta sa porneasca indiferent de orice eroare seteaza pe
parametrul No Errors - particularitate specifica si folositoare serverelor. Cele mai multe

sisteme ar trebui setate totusi pe parametrul All Errors.
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Advanced BIOS Features

Aceasta sectiune cuprinde foarte multe optiuni care acopera toate setarile, de la protectia

contra virugilor pana la ordinea in care componentele de stocare sunt accesate.

Protectia antivirus oferita de BIOS-ul tau este foarte slabd, de abia monitorizidnd hard-
diskul, afisand un mesaj de avertisment daca ceva incearcad sa acceseze sectorul de boot.
Acest mesaj apare atunci cand incerci sd instalezi un nou sistem de operare sau cand
folosesti un utilitar de diagnosticare al hard-diskului, cazuri in care ar trebui sa il

dezactivezi (sa il setezi pe parametrul Off).

Setdrile de la Internal si External Cache trebuiesc ldsate activate, cu exceptia cazurilor

cand se incearca obtinerea unei performante mai mari a procesorului (overclocking).

Optiunea Quick Power On Self Test sau Quick POST trebuie ldsata activatd, cu

exceptia cazurilor in care ai facut anumite schimbari la sistem.

Urmatorul grup de setiri defineste ordinea in care BIOS-ul cautd o partitie bootabila.

Configureaza aceasti optiune dupa cerintele tale.

&5

Asigurd-te ca cd-rom-ul este asezat inaintea hard-diskului in cazul in care este nevoie sa

bootezi de pe un cd.

Urmatoarea optiune interesanta este setarea Gate A20 - care poate fi pusa pe Normal

sau Fast (rapid). Seteaza pe rapid pentru o imbunatatire a performantei memoriei.

Optiunea Security defineste ceea ce vrei sa protejezi cu parola BIOS, si functioneaza in

combinatie cu optiunea Set Password din meniul principal.

Ultimul grup de setari defineste daca BIOS-ul Video poate fi modificat in memoria
principald a sistemului. Pentru o mai buna performanta dezactiveaza aceasta optiune, si

dezactiveaza de asemenea valorile adreselor de memorie de sub aceasta setare.
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Advanced Chipset Features

Aduce setari importante in temporizari care pot face diferenta intre un calculator greoi si

unul rapid.

Rezultatul efectiv al acestor setdri este determinat de celelalte componente instalate in
calculatorul tdu, este bine sa-ti testezi calculatorul inainte si dupa schimbarea acestor setari

pentru a vedea dacd au avut un efect pozitiv sau nu.

Integrated Peripherals

Ecranul de la Integrated Peripherals este unic si diferit la fiecare model de placa de baza.

Ar trebui sa ai intrari pentru majoritatea componentelor care trebuiesc a fi acoperite si

cateva situatii pe care le poti activa sau dezactiva.

Dacad nu ai nicio componenta atasata canalului IDE, poti sa dezactivezi acel canal din

aceasta categorie, eliberand un IRQ (intrerupere).

Urmitoarele opt setdri sunt conectate la canalele de mai sus, si te lasa sd preiei manual
controlul asupra caracteristicilor PIO si Ultra DMA (tehnologii de transfer a datelor intre

hard-disk si placa de baza) ale componentelor de stocare conectate.

Ar trebui sa lasi aceste setari la parametrul Auto daca nu faci vreun overclock - si chiar
dacd, schimbarea acestora poate provoca pierderea datelor, deci este indicat s nu umbli
acolo. Alta setare legata de modul cum sunt transferate datele este IDE HDD Block

Mode - care trebuie activatd (Enable) pentru o mai buna performanta.

Optiunea Init Display First este valabila numai dacd ai mai mult de o placd video
instalata in calculator. De vreme ce calculatorul tiu e capabil sa foloseasca altd componenti
ca placa video principala, aici este locul unde specifici daca se foloseste portul PCI sau AGP.

Daca nu ai decat o placa video, nu conteaza cum setezi aceste porturi.

Daca sistemul este eliberat de setari care tin de floppy, daca nu folosesti porturile seriale
sau cel al imprimante, sunetul onboard - poti castiga cateva puncte la capitolul

performanta oprind sau dezactivand aceste setari.
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Daca folosesti imprimata, verifica manualul imprimatei pentru a vedea ce port paralel

trebuie folosit daca foloseste un asfel de port.
Power Management Setup

Desi ideea care se refera la capacitatea calculatorului de a porni si opri de unul singur ne

bantuie cosmarele, in realitate Power Management este o sectiune mult mai lumeasca.

Principala functie de management al alimentarii consta in oprirea monitorului si a hard-

diskurilor daca pleci de langa calculator pentru un timp indelungat.

Desi pentru majoritatea dintre noi nu este o problema, sunt ocazii cand ai nevoie sa lasi
calculatorul pornit pentru o perioada indelungata, si aici gasesti abilitatea esentiala de a

raspunde evenimentelor.

Sunt cateva tipuri de Power Management care functioneaza pe rand, dar cel mai important
tip, din ratiuni de compatibilitate este APM (Advanced Power Management - Management

Avansat al Curentului), care a fost conceput de Intel si Microsoft.

Acesta este suportat si de sistemul Windows, si ofera o interfata grafica interactiva pentru

controlul si folosirea curentului.

Cand vine vorba de configurarea calculatorului pentru controlul curentului, trebuie sa iti
dai seama cum vrei sa reactioneze calculatorul, cand si cum sa previna intreruperea

curentului.

In cele mai multe cazuri se poate seta din Windows, dar pentru evenimente ca pornirea
retelei locale sau a activarii liniei telefonice, vei fi nevoit sd accesezi optiunea Wake Up

Events.

Aici poti sa configurezi pornirea automata a calculatorului cind anumite evenimente au loc
- perfecta pentru accesarea din alte locatii. De asemenea, poti seta calculatorul sa
porneasca la o anumita ord, intr-o anumita zi a lunii folosind functia RTC Alarm

Resume.

Deci, acum ai stii unde sa intri daca ti-ar porni calculatorul atunci cand suna telefonul.
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PnP/PCI Configurations

Desi aceastd sectiune ti se poate parea mica, ea este responsabila pentru multe probleme si

cauza multor frustrari pe care le dau intreruperile (IRQ) sitemului.

De vreme ce increderea calculatoarelor in intreruperi (IRQ) nu mai este asa de criticd cum
era odata, existd un numar destul de mare de componente care refuza sa elibereze sau sau
sd Impartaseasca intreruperi. Teoretic, cei mai multi dintre noi ar trebui sa activeze
optiunea de sus, care interogheaza modul in care calculatorul ruleaza un sistem plug&play
instalat, dar in practici ai mai mult control asupra intreruperilor sistemului daca

dezactivezi aceasta optiune.

Daca instalezi o noua componenta in calculator, si esti pus in fatd cu un conflict de
intreruperi, atunci activeaza optiunea Reset Configuration Data pentru a forta BIOS-ul

sa reatribuie intreruperile si tabelele input/output, pentru a rezolva problema.

BIOS-ul va dezactiva automat aceasta optiune la repornire.

Daca partea hardware functioneaza fara probleme iar tu nu intampi niciun conflict de

intreruperi, atunci lasa optiunea Resource Controlled By pe Auto (ESCD).

Numai daca ai un conflict poti schimba optiunea pe Manual si setezi intreruperea cu
probleme la Legacy ISA. Va trebui sd identifici IRQ-ul cu probleme folosind utilitarul

Windows System Information.

Daca folosesti o placd video mai noua, atunci asigura-te ca ai activatd optiunea Assign

IRQ to VGA, pentru ci noile placi video cer asa ceva.

Daca nu folosesti vreo componenti care se conecteaza prin USB poti dezactiva optiunea

Assign IRQ for USB si in felul acesta si eliberezi intreruperi.

PC Health Status nu are nicio valoare care poate fi modificata, iti arata temperaturile si
voltajul de la procesor si placa de baza. Pentru majoritatea utilizatorilor nimic nu e mai
bine ca atunci cand totul merge bine iar temperaturile sunt in limite normale, totusi, daca
faci overclock este bine sa verifici intai acest ecran pentru a te asigura ca valorile acestor

parametrii nu cresc intr-un mod incontrolabil.
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Freqency/Voltage

Setarea procesorului ar trebui sa fie simpla, prin selectarea optiunilor Auto sau Default
ale CPU Host/PCI Clock. Cei mai multi dintre noi ar trebui sa alegem si Auto Detect
DIMM/PC Clok pentru a configura calculatorul dupa cum au intentionat producatorii

placii de baza.

Optiunea Spread Spectrum Modulated ajuti la imprastierea interferentelor
electromagnetice create de generatorul de tact, dar care are ca efect o ingreunare enervanta
a calculatorului, deci dezactiveaza-o.

Daca vrei sa faci overclock la calculatorul téu, aici e locul unde trebuie sa umbli.

Ceea ce poti obtine in acest ecran depinde in mod direct de placa de bazd, de versiunea

BIOS-ului si de capacitatea procesorului. Nu uita sa verifici voltajul si temperaturile totusi.

= Sistemul de Operare

Inainte de toate, pentru a putea fi folosit, un calculator are nevoie de sistem de operare.

Sistemul de operare stie ce si unde sa faca atunci cand noi interactionam cu calculatorul,
cand dorim sd efectudam o activitate sau sa ne relaxam. El reprezintad interfata de baza

dintre utilizator si calculator.

Unele calculatoare vin cu sistemul de operare instalat, altele nu. Depinde de decizia luata in
momentul achizitionarii calculatorului. Daca preferi sa ai un calculator la care trebuie doar
sa apesi butonul de pornire si totul sa functioneze este bine sa alegi acele oferte care includ
si sistemul de operare instalat.

In caz contrar va trebui sa faci singur instalarea sistemului de operare.

Sistemul de operare cel mai raspandit la ora actuala este Microsoft Windows.
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0 Versiunile sistemului de operare Windows

Windows 95: este prima interfata grafica bazata integral pe ferestre, butoane, iconuri,
denumiri, intuitie, logica este usor de folosit chiar si de persoanele neinitiate. Windows 95

ruleaza pe orice calculator de la 486 incoace, cu 8-16 RAM.

Windows 98: lansat in mai 1998, aduce noi optiuni si efecte grafice. Are suport pentru
AGP si USB, are integrat Internet Explorer 4, dar necesita in acelasi timp resurse mai mari.
Windows 98 Second Edition (aparuta in priméavara lui 1999), are integrat Internet Explorer
5 si corecteaza mai multe buguri, fiind mult mai stabil.
Orice sistem incepand de la Pentium cu cel putin 32 MB RAM (recomandat 64) poate rula

Windows 98 acceptabil.

Windows Millennium: apirut in vara lui 2000, aducea acelasi gen de progres ca si in
cazul Wing8 si Wings, adica modificari minore in setari, optiuni mai complexe, baza de
date cu drivere actualizata. Recomandam acest Windows numai pe sistemele cu cel putin
200 MHz, 64 RAM (recomandat 128) si spatiu pe HDD de cel putin 1 GB, si numai asociat
cu System Restore Remover, un program shareware care inlatura toate optiunile inutile din

Millennium, facand din acesta practic un Windows 98 imbunatatit.

Windows NT4: a fost primul sistem pentru piata profesionald de servere, dotat cu
aceeasi interfatd ergonomica a lui Windows 95. A aparut in 1996 si s-a remarcat prin

stabilitate si posibilitati de configurare/administrare.

Windows 2000: a reprezentat evolutia fireasca a lui NT4, imbunatatit ca functionalitate,
la care s-a adaugat suportul DirectX (pentru jocuri si  multimedia).
Utilizarea sa este de actualitate, aparand completari si patch-uri sub forma SP1, SP2 si

recent, SP3.

Windows XP: apirut in octombrie 2001, contopeste pentru prima datd platformele
Wingx si WinNT/2000 intr-un singur sistem de operare, ce are avantajele amandoura,
adica stabilitate, performanta, suportand orice fel de aplicatie (de la jocuri la editari video
profesionale la programe de servere), o interfatd imbunatatita prin diferite efecte vizuale
(care pot fi setate dupa gustul fiecaruia). Este destinat PC-urilor recente, puternice. Poate
rula si pe un procesor de 350 MHz cu minim 128 MB RAM, dar recomandam instalarea sa

pe sisteme care au cel putin procesor de 500 MHz, 192 MB RAM, HDD de 7200 rpm.
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Sunt disponibile doud versiuni bazate pe acelasi nucleu, Home si Professional, prima fiind
o variantd simplificatd a celei de-a doua (lipsind suportul biprocesor si functiile de

administrare avansate).

O Licenta Windows

Licentele Windows pot fi OEM sau RETAIL.

OEM - cumperi cd-ul cu licenta impreuna cu un sistem sau componenta. Acest tip de
licentd nu e transferabila altui PC. Vorba celor de la Microsoft: traieste si moare pe PC-ul

instalat.

RETAIL - o cumperi separat si e mult mai scumpa decat cea OEM. Ea insa poate fi

transferata de pe un PC pe altul atata timp cat pe cel vechi nu mai este instalata.

WPA (Windows Product Activation) este o unealta a XP-ului care trebuie activati la 30 de

zile de la instalare pentru a putea fi folosi in continuare sistemul de operare.

Activarea se face in functie de numarul serial al licentei si prin verificarea unor serii ale

componentelor hardware pentru a evita pirateria.

Daca se incearca o noua reinstalare a Windows-ului pe alt calculator, nu se va mai putea

face activarea.

Daca inlocuiesti o componenta majora, precum placa de baza trebuie sd reactivezi

Windows-ul din nou. Fie prin telefon, fie pe Internet.

0 Instalarea Sistemului de Operare

Asigura-te inainte de a incepe instalarea ca ai la indemana cd-urile cu sistemul de operare

si pe cele cu driverele componentelor calculatorului tau.

Daca le ai, poti porni la treaba. Fii atent la mesajele pe care ti le afiseaza calculatorul,
actioneaza in consecinta. Daca se intampla sa gresesti undeva, vei fi intors inapoi cu un pas.

Nu-ti fa griji, de obicei reusesti din prima.
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Iata pe scurt pasii ce trebuie urmati:

Asigura-te ca inainte de a instala un sistem de operare ai scos cablul de retea din calculator

si cd ai setat din BIOS ca primul dispozitiv de bootare sa fie CD-ROM-ul.

Introdu CD-ul cu sistemul de operare. Imediat cum ai pornit calculatorul va trebui sa apesi
o tasta pentru a valida bootarea de pe CD. Atentie, este singura data cand trebuie si
validezi aceastd pornire direct de pe CD, dupa eventualele restartari ale sistemului

nemaifiind nevoie de aceasta validare

Mai intai procesul de instalare va detecta componentele prezente in calculatorul tau. Dupa
aceea vei fi nevoit sa interactionezi cu procesul de instalare pentru a specifica parametrii

corespunzatori si pentru a personaliza instalarea

Prima sarcind care iti revine este si te hotarasti cum iti vei imparti hard-diskul

(partitionare) si sa-1 pregatesti pentru utilizare (formatare).

Procesul de partitionare este foarte usor de fiacut si nu necesita cunostinte avansate,
totul se rezuma la a te decide in cate parti vei imparti hard-diskul. O partitie trebuie alocata
sistemului de operare si, dupa caz, poti crea mai multe partitii aditionale. Exista totusi un
lucru care nu trebuie uitat, partitia pe care va fi instalat sistemul trebuie sa fie setata activa.

Aceasta va permite bootarea sistemului de pe acea partitie.

Cand sunt necesare mai multe partitii?

e 1n cazul in care vei avea nevoie de mai multe tipuri de management al fisierelor
(Fat32, NTFS),

e 1n cazul instalarii mai multor sisteme de operare,

e pentru a limita risipirea spatiului in cazul unui hard disk mare creand mai multe
partitii de dimensiuni mai mici,

e pentru a separa documentele tale de cele ale sistemului de operare reducand riscul
de a ramane fara ele in cazul aparitiei unor probleme care necesita reinstalarea

sistemului si formatarea partitiei pe care acesta se afla.

Formatarea - se poate alege intre diferitele metode de management al fisierelor, cele mai
potrivite pentru un sistem din suita Windows fiind FAT32 sau NTFS (cel din urma fiind

recomandat pentru ultimele versiuni)
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Formatarea se va face prin intermediul optiunilor afisate pe ecran care sunt destul de

intuitive.

Dupa formatare incepe instalarea sistemului de operare, operatie in care de asemenea
trebuie sd interactiondm pentru a seta anumiti parametri sau pentru a personaliza

instalarea din punct de vedere geografic, tehnic, etc ...

Dupa terminarea procesului de instalare, de stabilire a userului si parolei celui sau celor
care vor folosi calculatorul vei fi rugat sa faci un tur virtual al sistemului de operare si al

facilitatilor sale.

Aproape orice sistem de operare are o sectiune de ajutor (Help & Support) care iti este de

folos 1n a afla unele lucruri cu care te intalnesti.

O Instalarea sistemelor Windows 95 si Windows 98

Pentru a instala aceste sisteme trebuie sa indeplinesti urmatoarele cerinte:

Pentru Windows 95
¢ PC cu procespr 386DX sau mai mare (recomandat 486)
4 MB de RAM sau mai mult (recomandat 8MB)
* dela50MB la55MB spatiu disponibil pe hard-disk
» rezolutie VGA sau mai mare (recomandat 256-culori SVGA )
» unitate floppy de 3.5-inch

+ tastatura si maus compatibile Microsoft

Pentru Windows 98
* PC cu procesor 486DX la 66 MHz sau mai rapid
e 16 MB de memorie RAM (24 MB recommendat)
* dela140MB la 355MB spatiu disponibil pe hard-disk
» rezolutie VGA sau mai mare (recomandat 16-bit sau 24-bit colour SVGA)
» unitate floppy de 3.5-inch

+ tastatura si maus compatibile Microsoft

Daca instalezi Windows 95 va fi necesar sa bootezi calculatorul cu disketa furnizata si apoi
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sa alegi Install Windows from CD-ROM din meniul care apare.

Procedura instalarii sistemelor Windows 95/98 pe un calculator se desfasoara astfel:

Porneste calculatorul si introdu CD-ul cu Windows 95/98 in CD-ROM. Apasa butonul

Reset si lasa calculatorul sa booteze.

Acesta ar trebui sa booteze de pe CD-ROM, daci nu se intampla asta, verifici manualul

placii de baza pentru a activa optiunea Boot from CD-ROM din setérile BIOS.

Din meniul urmator selecteaza Start Windows 98 setup menu from cd-rom.
Sistemul va incarca unele programe elementare pentru a porni instalarea. Apasa ENTER

cand apare ecranul albastru cu Windows 95/98 pentru a continua.

Sistemul va verifica hard-diskul pentru a determina daca si cum e configurat. Selecteaza
Configure unallocated space (recommended) si apasa ENTER. Sistemul va
partitiona hard-diskul pentru a putea stoca datele. Daca apare, selecteazd Yes, enable

large disk support si apasa ENTER. Sistemul va folosi spatiul la maxim pe hard-disk.

Apasid ENTER atunci cand apare ecranul cu mesajul Setup will restart now sau

asteapta ca acesta sa se restarteze singur.

Din meniu, selecteaza Start Windows 95/98 setup from cd-rom din nou.

Sistemul va formata hard-diskul. Acest proces curatda si pregateste hard-diskul pentru

stocarea datelor. Poate dura ceva timp, in functie de marimea hard-diskului.

Da ENTER cand vezi ecranul cu mesajul Setup will perform a routine check on
your system. Un program de diagnosticare numit Scandisk va porni si va verifica hard-
diskul daca prezinta erori sau stricaciuni. Si acest proces va dura in functie de marimea
hard-diskului.

Da clic cu mausul pe butonul Continue aflat la baza in partea dreapta a ecranului, da clic
sau apasa tasta Tab pana la optiunea C:\WINDOWS. Prin aceasta vei specifica sistemului

unde sa 1si puna fisierele importante pe hard-disk.

Va aparea ecranul Preparing Directory. Sistemul va verifica hard-diskul pentru a vedea
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daca exista software instalat si se va asigura ca are destul spatiu pentru procesul de

instalare.

In ecranul Setup options, di clic pe Typical si apoi pe butonul Next. Selectand Typical
vei specifica ca vrei sa faci o instalare a sistemului Windows 95/98 cu majoritatea
programelor cu care vine. Selecteaza I want to install the most common

components (recommended) si apoi da clic pe Next.

La ecranul Establishing your location, selecteaza tara/locatia din lista si da clic pe
Next. Introducerea locatiei va permite sistemului Windows sa se configureze corect. Da

clic pe Next pentru a incepe instalarea.

Sistemul are toate informatiile de care are nevoie si va instala si configura software-ul

Windows 95/98. Acest proces poate dura in functie de viteza sistemului.

Odata instalat, scoate CD-ul cu Windows 95/98 din CD-ROM si da clic pe butonul Reset.
De data aceasta permite calculatorului sid booteze de pe hard-disk. Pe masura ce se incarci

sistemul o si apara logo-ul Windows 95/98. CD-ul este inlaturat pentru a forta bootarea de
pe hard-disk.

La ecranul User information scrie-ti numele tau si al companiei (daca vrei). Pune CD-ul
cu Windows95/98 in CD-ROM din nou. Apoi da clic pe Next. CD-ul cu Windows este cerut

pentru a continua instalarea.

Citeste License Agreement statement si apoi di clic pe I accept the agreement.
Software-ul nu-ti va permite sd instalezi in continuare daca nu vei fi de acord. Scrie
numarul serial corespunzitor sistemului Windows 95/98 si apoi da clic pe Next. Ai grija

sa tastezi numerele si literele corect.
Da clic pe Finish pentru a termina instalarea.

Windows va continua sa detecteze componentele hardware din calculatorul tau si va

continua procesul configurarii.

In timpul configurarii, sistemul ar putea cere driverele pentru anumite componente.

Foloseste cd-urile sau floppy-diskurile pe care le-ai primit odata cu acele componente.
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Daca nu ai un CD pentru o anumitd componenta da clic pe Cancel. Driverele individuale

pot fi instalate mai tarziu.

Odata ce procesul de instalare este complet, vei fi rugat sa introduci ora si data curenta.
Verificd daca sunt in regula si apoi da clic pe Ok. Setarea corecta a orei, datei si locatiei este

importanta pentru procesul configurarii.

Windows va continua procesul propriei configurari, lucru ce poate dura, apoi se va restarta

inca o data.

Windows va termina configuratia hardware si apoi va afisa ecranul de introducere.

Sistemul Windows 95/98 este acum instalat pe calculatorul tau.

[0 Instalarea Windows XP

Pentru a instala sistemul Windows XP verificid daca PC-ul indeplineste urmatoarele cerinte:

* PC cu procesor de 300 MHz sau mai mare; frecventa minima de cel putin 233-MHz
(procesor Intel Pentium/Celeron family, AMD K6/Athlon/Duron family)

* 128 MB de RAM sau mai mult (64 MB minimum suportat; poate limita
performanta)

e 1.5 GB spatiu disponibil

» rezolutie Super VGA (800 x 600) sau mai mare

* unitate CD-ROM sau DVD

+ tastatura si maus compatibile Microsoft

&

Daca instalezi pe un hard-disk Serial-ATA vei avea nevoie de o disketda cu driverele Serial-ATA
pentru placa ta de baza. Producatorii seriosi ai placilor de baza vor furniza o disketd cu
driverele special pentru acest caz, altfel va trebui sa faci un cd de instalare care sa contina st

aceste drivere.

Procedura pentru instalarea sistemului Windows XP este urmatoarea:

Porneste calculatorul si introdu ed-ul cu Windows XP in unitatea cd-rom. Apasa butonul

Reset pentru a boota.
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Acesta ar trebui sa booteze de pe cd-rom, dacd nu se intdmpla asta, verificd manualul placii

de bazd pentru a activa optiunea Boot from cd-rom din setdrile BIOS.

&

Daca instalezi pe un hard-disk Serial-ATA fii atent cand apare mesajul Press F6 if you
need to install a third party SCSI or RAID driver... si apasa tasta F6 de cateva

ori. Instalarea va continua, dar se va opri cGteva minute pentru a-ti oferi ocazia de a introduce
disketa cu driverele Serial-ATA.

Dupa cateva secunde va aparea ecranul Windows Setup.

Sistemul va incédrca cateva fisiere elementare pentru a permite pornirea procesului de

instalare. La ecranul Welcome to Setup apasa Enter.

Sistemul va verifica hard-diskul pentru erori sau stricaciuni.

@

Daca instalezi pe un hard-disk Serial-ATA atunci Windows va cere driverele in acest moment.
Va aparea mesajul: Setup could not determine the type of one or more mass
storage devices installed in your system, or you have choosen to manually

specify an adapter.... Introdu disketa cu driverele Serial-ATA si apasd tasta S. Dacd
apare o lista de drivere alege-l pe cel corect. Windows XP ar trebui sa incarce driverul

corespunzdtor si sa continue instalarea.

La ecranul Windows XP license agreement citeste si apasid F8 pentru a continua. Este

necesar sa accepti pentru a putea instala in continuare.

Selecteaza optiunea Unpartitioned space si apasa Enter. Sistemul va partitiona hard-
diskul pentru a putea fi formatat. Selecteaza una din optiunile de formatare si apoi apasa

Enter.
Pentru majoritatea utilizatorilor cea mai comuna alegere este FAT. Daca esti obisnuit cu
sistemele de operare poti alege oricare optiune. Daca alegi NTFS retine ca alte sisteme de

operare nu vor putea accesa fisierele create pe aceasta partitie.

Pentru a confirma formatarea hard-diskului apasa Enter.
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Setup-ul va formata hard-diskul si il va verifica de erori. Acest proces poate dura in functie
de marimea hard-diskului. Odata terminata formatarea, Setup-ul va continua sa copieze

fisierele lui pe hard-disk. Acest lucru poate dura in functie de viteza sistemului tau.

Setup va restarta calculatorul dupa numaratoarea de 15 secunde (sau la apasarea tastei

Enter).

In timpul restartirii scoate cd-ul cu Windows XP din cd-rom. Cd-ul trebuie inliturat

pentru a forta sistemul sa booteze de pe hard-disk.

Sistemul va boota de pe hard-disk si va continua instalarea. Dupa ce booteaza de pe hard-

disk trebuie introdus din nou cd-ul cu Windows XP.

Acum se va inciirca si configura sistemul de operare. In tot acest timp, 5 patrate mici, verzi
vor pulsa secvential in coltul din dreapta jos. Aceasta indica faptul ca sistemul este activ si
ca instaleaza fisiere si setari. Dacd se opreste pentru o perioadd indelungata restarteaza

calculatorul.

O fereastra cu optiuni legate de regiunea si limbajul folosit va apirea (Region and
Language Options). Configureaza optiunile disponibile pentru tara ta si da clic pe Next
pentru a continua. Aceste optiuni pot fi configurate si mai tarziu dupa ce instalarea s-a

terminat.

In fereastra Personalize your software da clic in fiecare casuta pentru a scrie numele

tau si al organizatiei/companiei tale (daca e cazul) apoi da clic pe Next.

In fereastra Your product key scrie numirul serial pe care il ai pe carcasa cd-ului cu
Windows XP, apoi di clic pe Next. Daca nu functioneaza nu te ingrijora, scrie-1 din nou. E

usor si gresesti literele si numerele din acea serie.

In fereastra What's your computers name? da-i un nume calculatorului tau si apoi da

clic pe Next.

@

In cazul in care creezi o retea locala din 2 sau mai multe calculatoare, numele fiecarui

calculator trebuie sa fie diferit.
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La fereastra Modem dialing information completeaza detaliile necesare si apoi da clic

pe Next. Aceasta fereastra va aparea numai daca ai un modem instalat in calculator.

In fereastra Time and Date verifica daca ora si data curenta sunt in regula si apoi da clic

pe Next. Si acestea pot fi setate mai tarziu dupa ce instalare este completa.

In fereastra Network Information selecteazi optiunea Typical Settings si di clic pe

Next. Si aceste setiri pot fi facute sau personalizate mai tarziu, dupa terminarea instalarii.

Sistemul va termina instalare si se va restarta automat. Inca o data, scoate cd-ul pentru a
permite sistemului sa booteze de pe hard-disk. Sistemul de operare va porni pentru prima
oara si va incepe sa se configureze. Logo-ul Windows XP va aparea in cateva secunde de la

bootare. Sistemul va incerca sa configureze software-ul in functie de configuratia hardware.

La ecranul Welcome to Microsoft Windos di clic pe Next. Cd-ul cu Windows XP va fi

cerut si va trebui introdus in cd-rom pentru a se continua instalarea.

In fereastra Setup the Internet urmeazi instructiunile si di clic pe Next. Configureazi

conexiunea la Internet.

La fereastra Ready to activate Windows selecteaza optiunea No, remind me every
few days si apoi da clic pe Next. Vei avea 30 de zile la dispozitie sa testezi Windows XP,

timp in care 1l poti activa.

La fereastra Internet Acces, da clic pe No, not at this time si apoi da clic pe Next.

Aceasta poate fi configuratd dupa terminarea instalarii.
In ecranul User Names scrie numele tiu in prima cisutd, urmati de numele celorlalti
utilizatori ai calculatorului in casutele urmatoare. Acest lucru permite fiecarei persoane din

lista sa aiba un cont separat care isi va aminti setérile si preferintele personale.

Windows este acum instalat. Da clic pe numele tau pentru a continua.
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= Driverele

Driverele sunt responsabile de buna functionare a componentelor hard si ofera interfata

dintre acestea si sistemul de operare.

Unele componente au driverele incorporate in BIOS. De reguld aici sunt incluse doar
componentele de baza. Alte componente hard pot avea driverele incluse in sistemul de
operare. Pentru restul fie le primesti pe disketa sau pe CD la achizitionarea componentelor,
fie le gasesti pe Internet, pe site-ul producatorului sau pe site-uri care contin baze de date

cu majoritatea driverelor.

Sunt softuri specializate care te ajuta sa gestionezi driverele componentelor tale. Daca esti
conectat la Internet softul iti va spune daci este o versiune mai noua pentru driverele tale,
iti va da un link de unde sa downloadezi noua versiune, te va ajuta sa faci o copie de
siguranta a acestora, copie pe care sa o poti restaura in cazul in care ai fost nevoit sa o iei de

la zero cu instalarea sistemului de operare.

@

In cazul in care o componenta hard nu functioneazd cum trebuie, driverul poate fi cel care

cauzeaza problema.

Pentru a afla informatii si a configura componentele hard si driverele instalate foloseste

utilitarul Device Manager.

Pentru a accesa Device Manager
» Deschide Control Panel
* Intrd in sectiunea System
» Selecteaza din partea de sus a ferestrei tabul Hardware

e Daclic pe Device Manager

O alta varianta de a ajunge la Device Manager
» Da clic dreapta pe My Computer
e Selecteaza din partea de sus a ferestrei tabul Hardware

» Dadclic pe Device Manager

Copyright © VirtualInfo. Toate drepturile rezervate. www.virtualinfo.ro



http://www.virtualinfo.ro/

Pasul 3 — Softul de sistem - fiindca nu se poate fara el 96

Odata instalate si configurate softurile de sistem, calculatorul tau este apt pentru a fi

folosit.

In urmatoarea etapi iti vom prezenta cateva informatii care te vor ajuta si folosesti eficient
tastatura si mausul, si sa te descurci cu functiile, facilitatile, aplicatiile si utilitarele pe care
ti le pun la dispozitie Sistemul de Operare Windows. E adevirat ca avem de-a face cu un
sistem complex si nu vom putea sa-i cunoastem toate secretele, dar cred cd sunt unele

lucruri vitale pe care trebuie sa ni le insusim.

@

Fara cunoasterea acestora utilizarea PC-ului este imposibild, greoaie sau ne da nenumarate

batai de cap.
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=~ Cunoaste-ti tastatura si mausul

Primul lucru pe care te invitim sa-1 faci acum este sa faci cunostinta cu principalele

dispozitive prin intermediul cdrora interactionezi cu calculatorul: tastatura si mausul.

Cand ne-am hotarat sa strangem in aceasta ecarte cat mai multe idei utile despre folosirea
unui PC am fost surprinsi sa constatam cate lucruri nu cunoastem despre tastatura si maus.
Din aceasta cauzi am considerat ca este neaparat nevoie sa acorddm o mare atentie acestor
doua dispozitive. De utilizarea lor corecta depinde eficienta noastra in lucrul cu

calculatorul. Asa cd, haide sa vorbim despre fiecare pe rand.

= Tastatura

Pe toate tastaturile vei gasi:
+ tastele cu literele alfabetului,
» taste cu cifre,
» taste cu semne de punctuatie,
» tastele care permit deplasarea pe ecran,

+ taste cu functii speciale.

Unele tastaturi au un bloc cu taste numerice deosebit de utile in cazul in care ai de lucrat
foarte mult cu cifre, iar modelele mai noi sunt prevazute cu taste care activeaza anumite
programe precum browserul, clientul de email, playerul media, My Computer sau permit

inchiderea/deschiderea calculatorului.
O Tastele cu functii speciale

* Enter: este folosita in mai multe imprejurari. Rolul ei poate fi indeplinit si de clicul
mausului. In editoarele de text are rolul de a muta cursorul mai jos cu o linie.
* Spacebar (spatiu): este folosit pentru a introduce un spatiu gol intr-un sir de

caractere. Cateodata poate inlocui clicul mausului.
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« Backspace: sterge caracterul aflat in stanga cursorului, mutandu-1 si pe aceasta in
aceeasi directie.

» Alt: in marea majoritate a programelor apdsarea tastei Alt determina pozitionarea
cursorului pe bara de meniuri. In rest, tasta ALT nu are niciun efect atunci cand este
apasata. Efectul se obtine prin apasarea concumitenta cu o alta tasta, efectul produs
fiind diferit in functie de programul care ruleaza in acel moment.

e Ctrl: nu produce niciun efect atunci cand este apasat singur, ci doar in momentul in
care se asociaza cu alta tasta, rezultatul fiind diferit in functie de softul care ruleaza
in acel moment.

» Shift: tastd folositd in combinatii cu caracterele alfabetice, afiseaza literele mari
(sau, daca este activa tasta Caps Lock, afiseaza literele mici). Folosita impreuna cu
tastele cu cifre sau simboluri (tastele cu caractere pe 2 randuri) va avea ca efect
afisarea caracterului aflat in partea superioara a tastei. Poate fi folosit si in asociere
cu tasta Alt sau Ctrl pentru a schimba efectul unei alte taste.

« Tasta Windows: activeazi meniul Start. In combinatie cu alte taste formeazi
scurtaturi.

+ Caps Lock: atunci cand este activat literele vor aparea in format mare de tipar.
Numerele, semnele de punctuatie si alte simboluri nu sunt afectate de aceasta
functie.

» Tab: este folosit pentru mutarea cursorului intr-o pozitie prestabilita, folosit de cele
mai multe ori in editoare de text. In cazul ferestrelor de dialog asigurd mutarea pe
urmatoarea componenta (buton, casuta, etc).

« Escape: este folosit pentru a anula operatiunea care se desfasoara in acel moment.
Poate fi folosit de asemenea pentru a inchide anumite casute de dialog.

+ Tastele functii (F1 - F12): Unele dintre acestea au devenit standardul pentru
anumite functii, in timp ce altele pot fi configurate de catre utilizator. Multe
programe extind utilitatea tastelor functionale folosindu-le in combinatii. Cele mai
comune combinatii sunt Shift, Alt sau Ctrl + tasta functionala. Aceste combinatii
sunt scurtaturi catre diferite functii pe care le ofera programul respectiv.

+ Tastele sageata: Sunt folosite pentru miscarea cursorului pe ecran. Sigeata
sus/jos deplaseaza cursorul cu o linie mai sus/jos, iar sageata stanga/dreapta muta
cursorul cu un caracter la stinga/dreapta.

 End: efectul apasarii acestei taste este trimiterea cursorului la sfirgitul liniei
curente.

« Home: efectul apasarii acestei taste este mutarea cursorului la inceputul liniei

curente.
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« Page Down: tasta de navigare care are ca efect coborarea la baza paginii curente,
aceasta se poate face coborand cite o pagind cuprinsa de ecran, sau direct, in
functie de marimea paginii.

« Page Up: tastd de navigare care are ca efect urcarea in partea superioara a paginii
curente, aceasta se face urcand cate o pagina cuprinsa de ecran, sau direct, in
functie de marimea paginii.

* Delete: sterge un caracter aflat in dreapta cursorului, mutandu-l si pe acesta in
acea directie.

« Insert: este o tastd cu efect de intrerupitor. Intr-o stare permite retiparirea unor
noi caractere peste cele aflate deja acolo iar in cealalta stare permite inserarea de
caractere intre caracterele aflate deja acolo. Unele programe au un indicator care
arata care este efectul curent (in general afisand in bara de stare INS daca este in
starea de inserare sau OVR daca este in starea de tiparire peste continutul deja
existent), insa nu toate sunt asa de prietenoase.

+ Pause: tasta folosita mai putin in Windows, in alte programe are ca efect oprirea
temporara, controlata, a procesului care ruleaza in acel moment. Se poate folosi
atunci cand o serie de informatii se deruleaza prea repede pentru a putea fi citite.

« Print Scren: este o tasti care are o utilitate mai mare in DOS decat in Windows. In
DOS, imediat dupa apasarea acestei taste, imprimanta va tipari ce este afisat pe
ecran in acel moment. In Windows are ca efect salvarea in Clipboard a unui
instantaneu al ecranului in momentul apasirii tastei, salvare care poate fi
prelucrati cu ajutorul unor programe de grafica.

* Scroll Lock: tasta a carei aplicabilitate este mai mare in DOS, efectul apasarii ei
fiind dezactivarea curgerii rapide a informatiilor, aceasta functie permitand citirea
sau printarea informatiilor.

+ Tastele numerice (cele aflate in bloc separat, nu cele de langa tastele alfabetice):
cand sunt activate, acestea se folosesc pentru a adauga numere in mod asemanator
calculatorului de buzunar, cand nu sunt activate pot fi folosite ca taste de navigare
(sus, jos, stanga, dreapta).

* Num Lock: este intrerupatorul care activeaza si dezactiveaza tastele numerice.

« Tasta - (minus): cand tastele numerice sunt activate, el va efectua o scadere a
numerelor introduse, daca tastele numerice nu sunt activate el va fi in contextul
folosit o linie despartitoare (cratima).

« Tasta + (plus): atunci cand tastele numerice sunt activate va avea ca efect adunarea
a numerelor introduse, iar cand tastele numerice nu sunt activate va avea ca efect

afisarea simbolului +.
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« Tasta / (slash): tasta care are ca efect impartirea numerelor introduse atunci cand
tastele numerice sunt activate, in celelalte cazuri efectul este afisarea simbolului /.
+ Tasta * (asterisc): are ca efect inmultirea numerelor tastate atunci cand tastele

numerice sunt activate, in caz contrar efectul va fi afisarea simbolului *.

00 Shortcuturile

Shortcuturile sau scurtaturile sunt combinatii de taste apasate pentru a porni diferite
aplicatii, programe sau pentru a selecta anumite optiuni. Acestea sunt utile deoarece nu va
mai trebui sa duci mana la maus, si sa-1 pozitionezi acolo unde trebuie pentru a porni

aceste actiuni.

Pe de alta parte te feresc de afectiuni precum sindromul Tunelului Carpal din cauza folosirii

intensive a mausului.

Shortcuturile cu tasta Windows (se gaseste intre tastele Crtl si Alt)
¢« WINDOWS LOGO+F - Deschide fereastra de cautare a fisierelor si folderelor
¢« WINDOWS LOGO+L - Log off Windows
+  WINDOWS LOGO+M - Minimizeaza tot
*  WINDOWS+Shift+M - Restaureaza ferestrele dinainte de minimizare
+  WINDOWS LOGO+P - Lanseaza Print Manager
¢ WINDOWS LOGO+R - Deschide fereastra de dialog Run
+  WINDOWS LOGO+D - Minimizeaza toate ferestrele
+  WINDOWS LOGO+E - Deschide Windows Explorer
«  WINDOWS LOGO+Break - Activeaza fereastra de dialog Systems Properties

Shortcuturile cu tastele functionale
e F1- Deschide Help-ul.
* F2 - Redenumeste un fisier sau un folder selectat
e F3 - Giseste fisiere
» F5- Reincarca pagina curenta

e F10 - Activeazd meniul bara sus

Shortcuturile cu tastele Ctrl si Alt

¢ CTRL+A - Selecteaza toate elementele din pagina curenta
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¢ CTRL+C - Copiaza selectia in Clipboard

¢ CTRL+F - Cauta

* CTRL+F2 - Print Preview.

« CTRL+F4 - Inchide un program

e CTRL+X - Taie (Cut).

¢ CTRL+V - Depune continutul din Clipboard intr-o locatie.
* CTRL+Z - Restaureaza penultima actiune.

o CTRL+Y - Restaureaza ultima actiune.

e CTRL+S - Salveaza pagina curenta.

¢ CTRL+N - Deschide o noua pagina.

» CTRL+P - Tipareste pagina curenta.

« CTRL+W - Inchide fereastra curenta.

¢ CTRL+O - Deschide un document.

* CTRL+Esc - Deschide Start Menu.

* CTRL+Home - Muta cursorul la inceputul documentului.
* CTRL+End - Muta cursorul la sfarsitul documentului.

» CTRL+S - Salveaza.

* CTRL+O - Deschide fereastra de dialog Open din meniul File.

Shortcuturi folositoare in editoarele de text
« CTRL+B - Ingroas caracterele.
« CTRL+I - Inclini caracterele.
* CTRL+U - Subliniazd caracterele.
¢ CTRL+N - Deschide un nou fisier.
e CTRL+L - Aliniazi textul catre stanga.
e CTRL+R - Aliniaza textul catre dreapta.
* CTRL+E - Aliniaza textul pe centru.
* CTRL+J - Aliniaza textul pentru a se incadra perfect in pagina.
¢ CTRL+SAGEATA STANGA - Sare la sfarsitul cuvantului anterior.
« CTRL+SAGEATA DREAPTA - Sare la inceputul cuvantului urmétor.
¢ CTRL+HOME - Sare la inceputul documentului.
 CTRL+END - Sare la sfarsitul documentului.
* ALT - Activeaza bara de meniu.

e ALT+BACKSPACE - Restaureaza penultima actiune.
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ALT+HOME - Se duce la pagina de start.

ALT+SAGEATA DREAPTA - Se duce la pagina urmitoare.
ALT+SAGEATA STANGA sau BACKSPACE - Se duce la pagina anterioars.
ALT+SAGEATA JOS - Deschide un meniu.

ALT+F4 - Inchide programul.

ALT+SPACE - Afiseaza meniul sistemului pentru fereastra curenta

ALT+TAB - Face trecerea de la o fereastri la alta.

Shortcuturi cu tasta Shift

SHIFT apasat dupa ce ai introdus un CD - Sare peste Auto-Run
SHIFT+F10 - Echivalentul clicului dreapta

SHIFT+DELETE - Sterge imediat fara a mai trimite in Recycle Bin
SHIFT+Tab - Sare in taburi de la dreapta la stanga.

Shortcuturile cu sageti

Sagetile te ajuta sa te deplasezi intr-un document sau pagina web.

CTRL+SAGEATA STANGA - Sare la sfarsitul cuvantului anterior
CTRL+SAGEATA DREAPTA - Sare la inceputul cuvantului urméitor
SHIFT+CTRL+SAGEATA DREAPTA - Selecteazi cuvantul in intregime

Alte shortcuturi

CTRL+ALT+DEL - Deschide Windows Task Manager.

TAB - Sare de la o zona la alta.

HOME - Sare la inceputul liniei

END - Sare la sfarsitul liniei

PAGE UP - Sare mai sus cu o pagind

PAGE DOWN - Sare mai jos cu o pagina

ESC - Anuleaza.

Apisarea tastei ENTER - In loc de dublu clic.

CTRL+SAGEATA STANGA sau DREAPTA - Muti cursorul la inceputul sau sfarsitul

cuvantului.

Sper sa gasesti utile aceste scurtaturi si in timp sa te obisnuisti sa le folosesti cat mai des

atat pentru a economisi timp cat si pentru a avea grija de sanatatea mainilor tale.
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[0 Cum poti insera caractere speciale oriunde si oricand?

Scrii ceva si ai nevoie de un caracter special iar acesta nu apare pe tastatura. Poate e vorba
de un semn al exclamirii rasturnat sau semnul intrebarii folosit in Spania, sau vreun
cuvant accentuat folosit in Franta, vreun cuvand cu umlaut poate de prin Germania ... Cum

faci acel caracter sa apara?

Sunt cateva cai, dar una care poate fi folosita indiferent de aplicatia pe care o folosesti este
folosirea utilitarului Character Map. Da clic pe Start, apoi pe Run, tasteaza charmap si
apoi apasa Enter. Sau acceseaza Start, All Programs, Accessories, System Tools,

Character Map.

Se va deschide o mica fereastra in care vei vedea caracterele disponibile fontului selectat.
Da clic pe caracter pentru a-1 vedea marit. Da dublu clic pe caracter pentru a-1 copia in
Clipboard.

Daca vrei sa copiezi mai multe caractere, da pe rand dublu clic pe ele si selecteaza-le, apoi
da clic pe butonul Copy din dreptul cdsutei in care apar caracterele pe care doresti sa le

copiezi (Character to copy)

Pentru a insera caracterul sau caracterele copiate in Clipboard, deschide documentul unde

vrei sa inserezi si apoi selecteaza Paste din meniul Edit ( sau CTRL+ V).

O

Atentie nu toate programele pot afisa caracterele speciale.

Unele aplicatii iti permit sa tragi cu mausul caracterul selectat din utilitar direct in locul

dorit al documentului deschis.

Fiecare caracter are asociat un cod Unicode. Daci il cunosti il poti insera in document fara
sa mai apelezi la utilitarul Character Map. Pentru aceasta pozitioneaza cursorul in locul
dorit din documentul deschis, asigura-te ca NumLock este activ (daca nu este aprins ledul
apasa tasta Num Lock). Dupa aceea tine apasata tasta ALT in timp ce tastezi combinatia de

cifre cu ajutorul tastelor numerice.

Poti selecta modul de vizualizare avansat, caz in care vor fi afisate urmatoarele liste cu
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optiuni: setul de caractere: Unicode, Dos sau Windows; modul de grupare: toate sau pe
subcategorii (exemple: semne matematice, punctuatie, monede, etc). Tot de aici poti
introduce un cod unicode pentru a vedea caracterul caruia 1i este asociat sau poti efectua

operatiunea de cdutare.

@

Poti sa folosesti Private Character Editor pentru a-ti crea propriile caractere. Pentru a deschide

acest editor da clic pe Start, Run si tasteaza eudcedit in caseta Open.

0 Diacriticele (stiaa)

Pentru a putea scrie si citi diacriticele:

Intra in Control Panel la Regional and Language Options. Alege din fereastra nou
deschisa Languages si apoi Details. Da clic pe butonul Add si alege din listd Input
Language, Romanian. Da clic pe OK pentru a inchide fereastra, apoi pe Apply pentru a

aplica modificarea.

Vei observa in casuta Installed services, ca sub English a aparul si Romanian (iar in bara
de Start a aparut o noua iconita in care scrie EN, da clic pe ea si poti schimba in RO pentru

a putea scrie cu diacritice).

Pentru a folosi diacriticile tasteaza:
; pentru s

Shift+; pentru S

' pentru t

Shift+' pentru T

[ pentru a

Shift+[ pentru A

] pentru i

Shift+] pentru I

\ pentru a

Shift+\ pentru A

Pe langa cele 5 taste mai sunt si altele care isi vor schimba locul atunci cand este setata
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activa limba Romana.
e " devine]
o Shift +° devine [
¢ Shift +2 devine,,
« Shift +4 devine x
* Shift +6 devine &
e Shift +7 devine /
o Shift +8 devine (
e Shift +9 devine )
* Shift +0 devine =
e -devine +
* Shift + - devine ?
e =devine,
* Shift + = devine *
e Shift +, devine ;
» Shift +. devine :
e /devine -
e Shift +/ devine __
e Y,zdevinZ,z

e Z,zdevinY,y

Y 1

Combinatia de taste Alt+Shift face schimbul intre limbile Romana si Engleza.

Prin urmare oricand vrei sa treci de la Engleza la Romana sau invers apasa Alt+Shift.
Daca nu iti place combinttia Alt+Shift poti sa o modifici din Control Panel la Regional
and Language Options, tabul Languages, butonul Details. Di clic pe Key
Settings si apoi pe Change Key Sequence. Alege combinatia doritd si apoi da clic pe
butonul OK. Da clic pe OK pentru a inchide fereastra de dialog Advanced, apoi OK,
Apply si iar OK.
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[0 Personalizarea tastaturii

Sectiunea Keyboard din Control Panel te ajuta sa setezi cateva optiuni dupa preferinte.
* Repeat delay — iti permite sa setezi cat timp se scurge pana cand un caracter
apasat incepe sa se repete daca tasta este tinuta apasata.
* Repeat rate te lasa sa setezi viteza la care sa se repete afisarea unui caracter in

momentul in care tasta este tinuta apasata.

Pentru a testa setarile facute da clic cu mausul in casuta text si tine mai mult timp apésata o

tasta.

Tot de aici poti seta daca si cat de repede sa palpaie cursorul.

= Invati si folosesti mausul

Mausul este contactul nostru direct cu lumea calculatoarelor. Clicurile si miscarea acestuia
ne permit si selectam tot ce se afla pe monitor. Nu dureaza prea mult timp pana cand

clicurile devin o a doua naturi a noastra.
0O Folosirea corecta

Mai intai, pune podul palmei pe masa inaintea mausului.

Pune mana pe maus si tine-1 dintr-o parte cu degetul mare iar din cealalta parte cu degetul

mic.

Foloseste degetul aratitor, mijlociu si inelar pentru a apasa pe butoane. Misca mana pentru

a misca si cursorul pe ecran.
O Functiile de baza
Clic

Clicul inseamna apasarea si eliberarea butonului din stdnga al mausului. Pozitioneaza

mausul unde doresti sa dai clic, tine-l nemiscat acolo si apasa butonul din stanga al
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mausului. Cu cat apesi mai usor cu atat selectarea se va face mai corect.
Dublul clic

Dublul clic este apasarea dubld, in succesiune rapida a butonului din stanga. Nu ridica
degetul de pe buton cand dai dublu clic. La fel ca si in procedura precedenta, mausul
trebuie sa stea nemiscat atunci cand dai dublu clic. Nu te necdji dacd nu-ti reuseste din

prima, la nimeni nu reuseste din prima.
Clic dreapta

Clic dreapta inseamna apasarea si eliberarea butonului din dreapta al mausului.

&5

In majoritatea cazurilor clic dreapta activeazd meniul contextual.
Derularea (scroll)

In cazul in care mausul este previzut cu o rotitd poti derula in fereastra activa prin simpla
rotire a acesteia. Unele rotite de scroll pot fi apasate. Astfel, prin apasarea rotitei poti activa

derularea in fereastra prin simpla miscare a mausului fara a mai fi nevoit sa misti rotita.
Trage si da drumul (Drag & Drop)

Este procedura prin care apuci un obiect (selectezi un text, un fisier, o poza sau orice

altceva) si 1i dai drumul intr-o noua locatie.

Pentru a trage si a da drumul da clic pe butonul din stanga al mausului pe elementul pe
care vrei sa il muti. Tine butonul apasat si misca mausul pana la noua locatie. Odata ajuns
deasupra zonei respective elibereazd butonul mausului, iar elementul va cddea in noua

locatie.
Mausul peste (Mouse over)

Pozitionand cursorul mausului peste anumite obiecte, fiara a da clic pe ele, poti afla mai

multe informatii despre acestea. Informatiile sunt afisate fie in imediata vecinitate a
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cursorului fie, acolo unde este posibil, in bara de stare a ferestrei active.

O Ce este meniul contextual si la ce iti foloseste?

Pe scurt acesta te ajuta sa faci mai mult in timp mai putin. De cele mai multe ori dand clic
dreapta pe un obiect sau pe o anumita zona a ecranului se afiseaza un meniu care contine o
listd cu optiuni referitoare la obiectul/zona pe care s-a dat clic. In acest fel cu doar un clic

de maus ai acces la o multitudine de comenzi.

E vital sa te obignuiesti sa folosesti acest meniu. Te poate duce in cel mai scurt timp la
comanda sau optiunea dorita. Nu stii unde existd si unde nu existd meniuri contextuale?
Nu-i nimic, da clic dreapta si vei afla. Nu uita, clic dreapta nu poate face niciun rau.
Incearci! Pune mausul pe bara de sarcini si di clic dreapta s& vezi ce iti apare. Vezi si pe

butonul Start, sau pe Desktop.
Iata cateva exemple de utilizari ale meniului contextual:

Modificarea proprietatilor unui obiect prin selectarea Properties, optiune aflata de obicei
la baza meniului contextual. Aproape orice element din Windows are asociate proprietéati ce

pot fi personalizate de utilizator.

Redenumirea, copierea, taierea, lipirea (Copy, Cut, Paste), stergerea (Delete),
adaugarea/extragerea intr-o/dintr-o arhiva, scanarea toate se regdsesc in general in

meniurile contextuale.

O alta facilitate foarte utild aflatd in meniurile contextuale este Send To. Cu doar un clic
dreapta si accesarea sectiunii Send To din meniul contextual poti copia (trimite) obiectul
selectat (pe care ai dat clic dreapta) in anumite locatii prestabilite. De exemplu: poti copia
obiectul in folderul My Documents, pe floppy sau pe CD, il poti atasa la email, 1i poti crea
un shortcut pe Desktop. Si aceasta nu e tot! Sectiunea Send To poate fi personalizata. Poti

include aici o variatate de foldere sau, poate imprimanta.

Cum? Sa presupunem ca in folderul nostru cu documente am creat un nou folder special,
Arhiva, unde vom adauga fisiere deosebit de importante pe care dorim sa le arhivam des.

e cream folderul Arhiva
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e 1i cream un shortcut pe Desktop (dam clic dreapta pe folder, selectim din meniul
contextual Send to, apoi Desktop)

* mutam shortcutul proaspit creat de pe Desktop in folderul Send To din Windows.

Locatia acestuia poate fi:
¢ C:\Windows\Send to

¢ C:\Documents and Settings\[nume utilizator]\Send To (in cazul Windows XP)

Acest Folder este setat de obicei ascuns. In cazul in care nu-l vezi in locatia indicata va
trebui mai intai sa setezi din Windows Explorer, Tools, Folder Options afisarea

fisierelor ascunse.

O

Nu include foldere in Send To, ci doar shortcutul cdtre acestea.

o

Daca folosirea sectiunii Send To iti va fi foarte la indemana si vei adduga frecvent noi locatii in
Send To iata 2 trucuri care te vor ajuta sa fit mai eficient.

- Creaza un shortcut in sectiunea Send To chiar pentru folderul Send to. Ori de cate ori vei dori
sa incluzi un nou folder in Send to nu trebuie decat sa dai clic dreapta pe acel folder, sa accesezi
sectiunea Send To din meniul contextual si apoi din nou Send To. Vei vedea ca la urmatorul clic
dreapta, in Send To va fi inclus noul folder. Simplu, nu?

- Organizeazd-ti in categorii continutul sectiunii Send To. Nu trebuie decat sa accesezi folderul
Send To si sa creezi subfoldere pentru categoriile dorite iar apoi sG muti fisierele shortcut in

subfolderul corespunzator.

@

Poti inlocui clic dreapta cu Shift+F10 pentru accesarea meniului contextual.
0 Forma cursorului

Cursorul mausului isi schimba forma, modalitate prin care iti furnizeazd informatii
deosebit de utile. De exemplu daca se transforma intr-o manuta inseamna ca poti da clic in
acea zona, daca se transforma intr-o bara verticald inseamna ca poti introduce text in acel

loc. Pentru a afla mai multe informatii despre semnificatia diverselor forme ale cursorului
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da clic pe butonul Start, Control Panel si apoi selecteazd Mouse, tabul Pointers.
0 Personalizarea mausului

Sectiunea Mouse din Control Panel te ajutd si iti configurezi mausul dupa propriile
preferinte. De aici ai posibilitatea de a configura butoanele (utila pentru cei stangaci), de a
seta viteza dublului clic, de a activa/dezactiva functia ClickLock (care iti permite sa
selectezi textul fara a fi nevoit sa tii butonul mausului apasat pe durata selectarii. E
suficient sa dai o data clic dupa care poti misca mausul pentru a face selectia iar la final dai

din nou un clic), de a seta diverse optiuni pentru cursor si rotita de scroll.

Tot din aceasta locatie poti personaliza cursorul mausului. Poti alege o altd combinatie de
cursoare sau poti adauga noi imagini pentru cursor. Acestea sunt fisiere cu extensia .ani
(daca imaginile sunt animate) sau .cur (pentru cele statice). Imaginile noi le poti lua de pe

Internet.

N

Mare atentie la virusi. Siguranta este mai importanta decat cosmetizarea cursorului!
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=~ Logarea, delogarea si contul utilizatorului

Dictionarele limbii romane nu includ primele 2 cuvinte, dar suntem siguri cad marea
majoritate a utilizatorilor PC le folosesc. Auzim frecvent m-am logat, m-am delogat. Desi
nu e corect din punct de vedere al limbii noastre vom continua sa folosim tot acesti termeni

in cele ce urmeaza fiindca nu am gasit altii mai buni.

Logarea (Logon, Login), inseamnid inceperea unei sesiuni de lucru. Este procesul
accesarii unui sistem PC. Daca accesul este restrictionat logarea necesita introducerea unui

nume de utilizator si, dupa caz, si a unei parole.

Delogarea (Logout) este procesul invers logarii. El presupune incheierea unei sesiuni de

lucru. Delogarea nu inseamna si inchiderea calculatorului.

Switch user — permite iesirea dintr-un cont de utilizator si intrarea in altul fara a se

inceta sesiunea de lucru deschisa de primul utilizator.

Daca folosesti sistemul de operare Windows Xp, la finalul procesului de bootare a
calculatorului pe ecran apare fereastra de Bun venit in care sunt afisate conturile de
utilizator create. Pentru a te loga nu trebuie decat sa dai clic pe numele de utilizator si sa
introduci parola, daci este necesar. In cazul in care nu ai cont si calculatorul permite

accesul vizitatorilor (Guest) poti sa te loghezi si ca vizitator.

In cazul in care nu existd fereastra de bun venit va trebui sa introduci numele si parola (in

caz ca e setata) intr-o mica fereastra de dialog.

Conturile utilizatorilor
* auun nume de utilizator, care este unic in cadrul aceluiasi PC
¢ au asociate anumite drepturi si permisiuni

* pot avea setata parola de acces

La instalarea Sistemului de Operare este creat automat un cont de utilizator cu drepturi de

administrare.
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Oricand insa se pot crea mai multe conturi de utilizator astfel incat fiecare persoana care
are drept de a folosi PC-ul sa isi poata face unele setari personalizate dar si pentru a-si

pastra confidentialitatea asupra propriilor fisiere.

Existd 2 tipuri de conturi: cu drept de administrator sau cu drepturi limitate. In unele
cazuri se poate permite si vizitatorilor, utilizatorilor fara cont, accesul la calculator. In orice

moment trebuie sa existe cel putin un cont de administrator.

Daca esti administrator poti:
e crea noi conturi,
* poti face modificari in fisierele de sistem,
» poti face modificari in setarile sistemului,
e poti citi fisierele care apartin altor conturi,
e poti instala sau dezinstala componente hardware
e poti schimba parolele celorlalte conturi
* poti sd schimbi propria parola
» potiinstala orice program
* poti sa salvezi documente

* poti sa folosesti programele instalate

Daca ai un cont standard, sau limitat poti:
e sditi schimbi sau sa iti inlaturi parola contului tau
* poti sa instalezi unele programe
» poti sa salvezi documente

* poti sa folosesti programele instalate

Daca esti doar un vizitator (Guest) poti doar:
» sasalvezi documente

e silansezi unele programe instalate

Fiecarui user i se creaza automat si un set de foldere destinate stocarii documentelor si
setirilor contului. In Windows XP acestea pot fi accesate folosind My Computer in:

C:\Documents and Settings\.
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Cateva idei:

» daca sunt mai multe persoane care utilizeaza un calculator e indicat sa se creeze mai
multe conturi astfel incat fiecare sd se poata loga in propriul cont, sa aiba propria
structurd de foldere pentru documente, poze si muzicd, si-si poatd proteja prin
parola accesul la fisierele sale, sa isi faca propriile setari la Desktop, Bara de Sarcini,
Meniul de start, sa aiba propria lista de Favorite etc.

e poti de asemenea sa iti crezi 2 conturi de utilizator in cazul in care folosesti
calculatorul in mai multe scopuri. De exemplu: un cont Personal si un cont Birou.
In acest fel poti si iti setezi diferit configuratiile PC-ului in functie de necesititile
personale, respectiv ale muncii pe care o prestezi.

» chiar daci esti unicul utilizator al PC-ului e bine sa iti protejezi contul cu o parola.
In acest fel vei avea o siguranti in plus, mai ales atunci cand te conectezi la Internet
si esti expus diverselor pericole. Impedimentul este ca la fiecare logare trebuie sa
tastezi parola.

» eindicat ca atunci cand stai foarte mult conectat la Internet sa folosesti un cont cu
drepturi limitate. In acest fel virusii nu pot exploata diversele drepturi pe care le are
un administrator. Atentie insa! Sunt unele programe care nu pot fi instalate decat
daca esti logat ca administrator in timp ce altele nu merg deloc decat daca esti logat
ca administrator. In acest al doilea caz poti selecta programul in cauzi din lista de
programe din meniul Start, dupa care dai clic dreapta si optezi pentru Run as. Din

fereastra de dialog nou aparuta poti selecta utilizatorul cu drept de administrare.
Crearea de conturi noi, stergerea conturilor, activarea/dezactivarea contului Guest,
schimbarea imaginii asociate si a parolei se pot face din sectiunea User Accounts din
Control Panel. Tot de aici se poate seta daca si se afiseze sau nu fereastra de Bun venit in
Windows XP.

Cum sa treci peste logare

Daca esti singura persoana care foloseste calculatorul si la fiecare restart trebuie si te

loghezi, iata ce trebuie sa faci pentru a scapa de acest pas.

Da clic pe Start si alege Run, in campul liber de acolo scrie: control userpasswords2 si
da clic pe OK.

Din fereastra nou deschisd debifeazd casuta din dreptul optiunii Users must enter a
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username and password to use this computer apoi Apply si Ok.

Vei fi nevoit sa introduci parola contului Administrator, scrie-o si apoi da clic pe ok. Data

viitoare cand vei porni calculatorul nu va mai trebui sa introduci username si parola.
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=~ Afisarea pe ecran

Te asteaptda multe ore de lucru la PC cu ochii atintiti pe ecran. Pentru a transforma
utilizarea PC-ului intr-o experientad placuta si cat mai putin obositoare pentru ochi ai la

dispozitie mai multe optiuni care te vor ajuta sa setezi felul in care se face afisarea pe ecran.

Esti pregatit? Haide sd deschidem fereastra care ne permite s personalizdim modul de
afisare. Da clic dreapa in orice zond goald a ecranului si alege Properties, sau alege

sectiunea Display din Control Panel.
Iata pe scurt optiunile puse la dispozitie prin intermediul acestei sectiuni de Windows XP:
Theme

Tema este compusa din fundal, set de sunete, icoane si alte elemente care iti permit
personalizarea PC-ului doar cu un clic. Poti alege tema dorita din lista cu optiuni sau poti

alege alta de pe Internet sau de pe hard.
Desktop

Ce este Desktopul? Este ceea ce vezi pe ecranul calculatorului imediat dupa inceperea unei
noi sesiuni de lucru - o interfatd grafica prin intermediul careia interactionezi cu

calculatorul.

Din tabul Desktop poti alege din listd, imaginea de fundal (wallpaper), poti configura sa
nu fie afisata nicio imagine pe fundal (selecteaza din listd None), poti alege imagini
personalizate de pe hard, disketi sau Cd. Iti este permis si setezi si modul de pozitionarea a
imaginii precum si culoarea de fundal. Cu ajutorul butonului Customize Desktop poti
seta printre altele icoanele care sa fie afisate, sa le modifici imaginile asociate si sa activezi

curatarea Desktopului de elemente nefolosite timp de o anumita perioada de timp.
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Screen saver

Screen Saverul este un utilitar care previne intiparirea imaginii pe ecran datorita afisarii ei
pentru mai mult timp. Acesta se activeazi dupa o anumita perioada de timp in care nu s-a
mai Inregistrat niciun input de la tastatura sau maus. Apdsarea unei taste sau migcarea
mausului determind revenirea la modul de lucru. In cazul monitoarelor moderne sunt
necesare multe ore de afisare neschimbata a imaginii pe ecran pentru a ramane intiparita.
Cu toate acestea Screen Saver-urile continua sa fie foarte populare, conferind buna

dispozitie sau relaxare utilizatorului.

Din tabul Scren Saver poti seta screen saverul care sa fie afisat, durata dupa care sa fie
afisat, daca la revenire in modul de lucru sa solicite parola (un mod de a-ti proteja fisierele

in cazul in care pleci un timp de 14nga calculator).
Appearence

De aici poti seta stilul de afisare a ferestrelor si butoanelor, schema de culori, marimea
fonturilor. Poti de asemenea si setezi diverse efecte si sa personalizezi in parte fiecare

element al ferestrelor Windows. Joaca-te cu optiunile de aici pentru a obtine aspectul dorit.
Settings

Ultimele, dar nu mai putin importante. In acest tab poti seta rezolutia, calitatea culorilor si,
de la butonul Advanced, tabul Monitor, rata de refresh a monitorului. Aceasta trebuie
sa fie setatd la minim 75 Hz si nicidecum mai mult decat suporta monitorul intrucat poate

genera distrugerea acestuia.

Cam aceasta ar fi pe scurt cosmetizarea ecranului. E important sa iti configurezi modul de
afisare pe ecran astfel incat sa iti fie pe plac, dar mare atentie la timpul pe care il investesti
in aceasta operatiune. De multe ori acordarea unei atentii prea mari poate duce la un
consum enorm de timp fara ca tu sa observi. Si inca ceva, wallpaperele si screen saverurile
luate de pe Internet pot genera diverse probleme de securitate. Fii foarte atent de unde le

iei!
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= Desktopul, masa ta de lucru

Desktopul este primul lucru care apare dupa incarcarea sistemului Windows si logarea in

contul de utilizator.

Dupa cum am precizat ceva mai sus, Desktopul este ceea ce vezi pe ecranul calculatorului
imediat dupa inceperea unei noi sesiuni de lucru. Este practic o interfata grafica prin care

interactionezi cu calculatorul.

Dar nu trebuie privit doar asa, Desktopul este masa ta de birou, este locul unde poti avea la
indemana ceea ce utilizezi mai frecvent. Familiarizeaza-te cu el, cunoaste-l, descopera-i

secretele si profita de functionalitati-le pe care le ofera!

Gandeste-te la conducatorul auto care tocmai si-a cumparat o masina. Cum ar fi sa circule
cu setdrile din fabrica. Nu ar fi necesar sa-si aranjeze scaunul, oglinzile etc? Ei asa e si cu
Desktopul. Trebuie sa inveti sa 1l personalizezi astfel incat sa se potriveasca necesitatilor

tale.

&5

Desktopul este un folder pe hard disk. In vesiunea XP a Windowsului, in C:\Documents and
Settings)\, existd cdte un Desktop in folderul fiecdrui utilizator. Il poti accesa folosind My
Computer sau Windows Explorer. Cu alte cuvinte toate iconurile de pe Desktop ale unui

utilizator pot fi regasite in folderul Desktop corepunzdtor userului sau.

Desktopul ramane mereu afisat in fundal indiferent de cate aplicatii, ferestre se vor deschide.
Poti oricand sa-1 accesezi:

- tasta Windows+D

- Clic dreapta pe bara de sarcini — Show Desktop sau Minimize all the windows

- Iconul Desktop din Quick Launch

In continuare iti propun sa faci cunostinta cu componentele Desktopului si sa afli cum sa te

folosesti de el astfel incat sa fie in propriul tau avantaj.
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= Iconurile si Shortcuturile

Acele mici poze care apar pe Desktop se numesc iconuri. Ele au asociatd o imagine si un

nume afisat sub aceasta.

&5

Fiecare icon reprezinta un shortcut, fisier, folder sau program din calculatorul tau.

Daca dai dublu clic pe icon cu mausul, rezultatul obtinut depinde de tipul iconului.

* Daci este shortcut va ajuta calculatorul sa localizeze fisierul sau aplicatia pentru
care s-a facut scurtatura pentru a o putea lansa in executie. Cu alte cuvinte, atunci
cand ai, de exemplu, shortcutul unui program pe Desktop nu mai trebuie sa il cauti
pe acesta in lista cu programe. Shortcutul este cel care indica calculatorului locatia
acestuia pe hard pentru o accesare mai rapida.

* Dacai este iconul unui fisier sau folder dublul clic il va deschide.

* Dacai este iconul unui program, dublul clic il va lansa in executie.
Iconurile speciale:

Recycle Bin (cosul de gunoi) - este echivalentul cosului de gunoi aflat in birou. Acolo poti
lasa documente si programe care nu iti mai folosesc, fie cu ajutorul mausului prin procesul
de tragere si lasare deasupra iconului Recycle Bin, fie prin folosirea butonului Del
(stergere), aflat pe tastatura. Daca stergi accidental un fisier sau program il poti recupera
prin intermediul functiei specifice (Undelete sau Restore to original location) oferita de

Recycle Bin.

My Documents (documentele mele) - acel icon care aratd ca o mapa cu documente
reprezinta calea catre o depozitare centralizata a documentelor create si folosite. Gandeste-
te la el ca la un biblioraft in care poti depozita documentele in functie de continutul si

utilitatea lor pentru o accesare mai facila.

My Computer (calculatorul meu) - stocheazi informatii despre sistemul folosit. Contine
iconuri care ofera accesul la diferitele componente ale calculatorului, de asemenea ofera si

acces la Control Panel (panoul de control) de unde poti ajusta setarile pentru sistem.
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My Network Places — locurile din retea (daca faci parte dintr-una) — arata celelalte

calculatoare conectate in reteaua in care te afli.

Internet Explorer — browserul cu ajutorul poti naviga pe Internet

Y 1

Afisarea/ascunderea acestor iconuri: Da clic dreapta pe Desktop si alege Properties, din
fereastra nou deschisa alege tabul Desktop si da clic pe butonul Customize Desktop.
In easuta General vei putea bifa/debifa iconurile care vrei/nu vrei sd fie afisate pe

Desktop. Dupa ce te-ai decis da clic pe OK.

Operatiuni cu iconurile si modalitati de personalizare a lor

Iconurile pot fi redenumite. Pentru a le schimba numele da clic dreapta pe ele si alege

optiunea Rename, dupa care tasteaza in casuta noul nume.

Imaginea poate fi si ea schimbatd. D3 clic dreapta, alege Properties, butonul Change
Icon (daca nu este shortcut, acest buton poate fi gasit in tabul Costumize) dupa care

selecteaza imaginea dorita.

Poti aranja aceste iconuri pe Desktop dupa cum doresti tu.

Pentru a le muta da clic o singura data pe imagine, trage-o pana in locul dorit si apoi las-o.

Daca dai clic dreapta intr-un loc pe Desktop unde nu se afla iconuri va apirea un meniu

care te va lasa sa alegi din diferitele modalitati de aranjare a iconurilor.

Selecteaza Arrange Icons si apoi, din submeniu selecteaza aranjarea dupa nume,
marime, tip sau data ultimei utilizari. Poti bifa mai jos optiunea Auto Arrange care va
aranja iconurile dupa modul ales de fiecare datd cand un nou icon va aparea pe ecran. Sub

Auto Arrange se afla optiunea Align to Grid care aliniaza iconurile pe o linie verticala.
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E indicat sa muti Recycle Bin din locul in care se afla intr-o zonda a Desktopului mai putin
populata de iconuri. Asa cum am spus, Recycle Bin este locul unde se pdastreaza fisierele si
folderele sterse panda la renuntarea definitiva la ele. Amplasarea acestuia intr-o zona populata
de iconuri favorizeaza stergerea din greseald a unor lucruri. O asezare optima pentru el este
coltul din dreapta jos al Desktopului. Selecteaza-1 cu mausul si trage-1 in noua locatie dupa care

da-i drumul.

Si celelalte iconuri pot fi mutate in mod asemanator. Mai mult, poti crea mai multe zone pe
Desktop. Astfel poti crea o zona pentru aplicatii, alta pentru Shortcuturi care pornesc
anumite programe, si poti lasa iconurile speciale precum My Computer, My Documents,
My Network Places intr-un singur colt. Sau, poti face orice alt aranjament care ti se pare
mai avantajos si mai usor de folosit. Singurul lucru la care trebuie sa fii atent atunci cand
faci aceste schimbari este sd nu pui un icon peste altul, exista o probabilitate foarte mare sa
stergi unul din ele accidental sau sa pornesti o aplicatie care nu isi are rostul in acel

moment.

Iconurile pot fi sterse. Fie le selectezi dupa care apesi tasta Delete, fie le apuci si le tragi

peste iconul Recycle Bin.

Daca sunt shortcuturi, stergerea lor nu afecteaza fisierul la care face trimitere, fiindca
acesta are o alta locatie pe hard. Daca insa fisierul este stocat direct pe Desktop stergerea

lui va duce la inlaturarea completa de pe hard. La stergere vei primi un mesaj de avertizare.

Cum stii daca sunt Shortcuturi sau sunt chiar fisierele stocate in folderul
Desktop? In general iconurile shortcut au o mici sigeata in coltul lor din stidnga jos. O alti
modalitate de a afla este de a da clic dreapta pe icon pentru a selecta Properties. Daca
este Shortcut vei vedea in partea de sus a ferestrei tabul Shortcut. In caz contrar tabul

Shortcut nu se regaseste in fereastra Properties.

Vrei sa adaugi noi scurtaturi pe Desktop pentru a avea la indemana programele,
fisierele sau folderele, paginile de interent pe care le accesezi mai des? Nimic mai simplu.
Di clic dreapta pe o zoni goali a ecranului si alege New, Shortcut. In cisuti scrie locatia
catre care vrei sa faci scurtatura. Daca nu stii aceasta locatie poti sa apesi butonul Browse
si sd o localizezi. Odata gasita locatia, da clic pe butonul Next, scrie un nume pentru icon

si da clic pe butonul Finish.
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O alta varianta este sa identifici mai intai elementul (fisierul, folderul, programul, etc)
caruia vrei sa 1i creezi un shortcut pe Desktop, sa dai clic dreapta, Send To, Desktop

(create shortcut).

A treia varianta: Selecteaza aplicatia folosind butonul drept al mausului, si fara a elibera
butonul, trage de icon pana ajungi cu el pe Desktop. Va aparea un meniu care te intreaba ce

doresti sa faci. Alege Create Shortcut Here.

Sa incercam un exemplu practic, creand un shortcut pentru cd-rom si floopy disk,
shortcuturi care se vor dovedi folositoare atunci cand exploram continutul unui ed sau

floppy disk.

Da dublu clic pe My Computer, selecteaza cu butonul dreapta al mausului iconul pentru cd-
rom sau floppy, il tragi pe Desktop fara a elibera butonul mausului. Pe Desktop eliberezi

butonul si din meniul afisat selectezi Create Shortcut Here.

Acum, ori de cate ori ai nevoie s copiezi un fisier pe disketd, este mult mai simplu. Trage
respectivul fisier din locatia lui originala pana deasupra iconului floppy disk aflat pe
Desktop. Un acces foarte facil la continutul unui cd este disponibil de asemenea prin

intermediul shortcutului pentru cd-rom aflat pe Desktop.
Proprietatile shortcuturilor.

Este important sa distingem diferenta dintre shortcuturi si obiectele la care ele duc. Nu e
acelasi lucru, de exemplu poti face mai multe shortcuturi catre un fisier care pot fi puse in
diferite locatii (de exemplu unul pe Desktop, unul in Quick Launch). Crearea unui shortcut
catre un fisier nu inseamna si copierea acestuia. Shortcuturile sunt fisiere de dimensiuni

foarte mici. Deci poti crea shortcuturi fara a ocupa cu acestea spatiu pe hard-disk.

Poti sterge un shortcut, programul la care conduce acest shortcut ramanand in calculator.
Totusi atunci cand se sterge programul nu numai ca el dispare dar va face si shortcutul

inutil.

Poti modifica numele unui shortcut fara ca aceasta sa modifice fisierul. Aceasta inseamna
ca poti da unui shortcut nume descriptive foarte detaliate. Pentru a redenumi un shortcut
apasi clic dreapta si selecteazd din meniu optiunea Rename. In locul unde era vechiul

nume se poate scrie unul nou, dupi care se apasia Enter.
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Dar sa nu uitam ca Desktopul este si el un folder, unul special, al carui continut ne

este mereu la indemana.

Poti sa creezi noi fisiere sau foldere direct pe Desktop. Da clic dreapta, selecteaza New si

alege din lista Folder sau tipul de fisier dorit.

&5

E indicat sa nu lasi sa se aglomereze Desktop-ul. Pdstreaza aici doar ce ai de regula nevoie sau

ce folosesti la un moment dat. Cand nu ai nevoie de ele sterge-le sau muta-le de aici.

Desktopul este locul in care e indicat sa downloadezi fisierele de pe Internet. Odata
finalizata downloadarea iti va fi usor sa ajungi la fisierul proaspat downloadat. E important
insa sa nu le lasi sa faca vechime aici. Daca iti sunt necesare muta-le in destinatia potrivita
de pe hard, daca s-ar putea sa le folosesti candva arhiveaza-le pe un cd. Dacd nu mai

prezinta interes sterge-le.

= Butonul Start

Se afla in coltul stanga-jos al Desktopului.

Meniul care apare la apdsarea acestui buton, ofera accesul:
» la programele instalate din optiunea Programs,
» la setarile sistemului din optiunea Settings/Control Panel,
e laun ghid de ajutor - Help and Support,

» laofacilitate de ciutare dupa anumite criterii - Search,

si multe alte optiuni.

Iata mai jos cateva trucuri care sa iti usureze lucrul cu meniul Start:

* Aranjeaza in ordine alfabetica programele din Start. Daca lucrezi cu cel putin 15 - 20
programe in fiecare zi si lista acestor programe din meniul Start este dezorganizata,
poti sa o aranjezi alfabetic pentru a putea géasi mai usor aplicatiile. Da clic pe Start,
mergi la sectiunea Programs, mergi cu cursorul mausului pe oricare din acele

programe si da clic dreapta. Alege optiunea Sort by name.
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« Daca ai Windows Xp si vrei sa ai acces rapid la programele frecvent folosite afisate
in meniul Start poti folosi tasta Windows urmata de initiala programului pe care
doresti sa il pornesti. Sau, selecteaza programul din lista de programe frecvent
folosite, di clic dreapta si alege optiunea Rename. In fata numelui adaugi o cifri
urmata de .. Dupa aceasta configurare poti lansa in executie programul folosind
combinatia de taste Tasta Windows urmata de cifra aleasa.

* Poti schimba ordinea in care programele sunt afisate in lista din meniul Start
folosind tehnica Drag & Drop. Alege din lista programul pe care doresti sa-1 muti,
selecteza-1 cu mausul tinand apasat butonul stang si muta-1 in noua locatie, moment
in care ridici degetul de pe butonul mausului.

» Grupeaza-ti progamele din lista cu programe pe categorii. Daca ai foarte multe
programe instalate, fereastra cu lista programelor este foarte mare si identificarea
programului pe care vrei sa-l lansezi in executie se face greu. Situatia se poate
schimba prin crearea de categorii pentru programe. Cum? Acceseaza folosind My
Computer locul unde iti sunt stocate pe hard documentele si setirile personale. In
Windows XP acestea se afla in C:\Documents and Settings\nume utilizator. Aici vei
gasi un folder numit Start Menu. Nu te speria daca nu il vezi. Pentru a-1 putea
vedea trebuie sd fie permisa afisarea fisierelor ascunse (dacd nu e vizibil citeste
sectiunea legata de Fisiere si Foldere si vei afla ce ai de facut). Daca e vizibil
deschide folderul, apoi Programs si creaza noi directoare carora sa le dai nume
sugestive. De exemplu: Birou, Utilitare, Securitate, Grafica, Audio&Video etc. Acum
ai categoriile. Nu trebuie decat sd accesezi meniul Start si sd selectezi fiecare
program din lista, sa-1 tragi, sa pozitionezi cursorul mausului peste categoria dorita
pana se deschide in lateral un nou submeniu si sa-1 lasi in acesta.

» Curatarea meniului Start. Vei vedea ca sunt multe lucruri care apar in meniul de
Start de care nu vei avea nevoie. Le poti sterge dand clic dreapta pe ele si alegand
Delete din meniul contextual. Sau poti da clic dreapta pe butonul Start si apoi pe
Explore din meniul contextual. In acest fel vei avea acces direct la folderul Start
Menu.

* Pentru a-l1 personaliza poti alege din meniul contextual al butonului Start,

Properties.

= Bara de sarcini - Taskbar-ul

Este bara lunga aflatd in partea de jos a Desktop-ului pe care se afld Notification Area
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(zona de notificare) si Quick launch (zona de lansare rapida). Ea iti permite sa te misti
printre programele deschise (atunci cand sunt mai multe). Deci, daca ai deschis in acelasi
timp un editor de text, un editor de imagini si un player media, toate acestea au un buton
corespondent aflat pe Taskbar, buton care daca este apdsat va face acea aplicatie sa apara in
prim plan, celelate rimanand in spatele ei si nefiind accesibile decat la selectarea butonului

corespondent lor, aflat pe Taskbar.

Zona de Notificare - Notification area - reprezinta partea din dreapta jos a Desktop-ului
care contine iconurile programelor care fac parte din sistem si din functionarea acestuia.
Odata cu instalarea de noi programe vei vedea o popularizare a acestei zone. De obicei poti
afla ce rol au diferitele iconuri aflate in acea zona prin simpla pozitionare a cursorului
deasupra acestora, imediat aparand un mic indiciu despre scopul sau functionarea acelui
program. Pentru afisarea optiunilor acestuia se apasa clic dreapta sau dublu clic pe iconul

respectiv.

Zona de lansare rapida - Quick launch - este zona care oferda o cale mai scurta catre
programele folosite in mod frecvent. Poti adduga iconuri noi in Quick launch. Unele
programe ofera la instalarea lor aceasta optiune. Cele care nu ofera aceasta facilitate pot fi
introduse cu ajutorul mausului, tragand iconul respectivei aplicatii in zona de Quick
launch. Mentionam de asemenea prezenta in Quick launch a iconului Show Desktop,

care oferd o minimizare a tuturor aplicatiilor care ruleaza, in taskbar.

Shortcuturile din Quick launch

Quick launch-ul este locul ideal pentru shortcuturile programelor pe care le folosesti cel
mai des, pentru ca necesitd doar un singur clic, spre deosebire de shortcuturile aflate pe
Desktop care necesita doua clicuri, pentru a lansa un program. Suna putin a comoditate,
dar asteapta pana cand vei face acest lucru de cateva sute de ori si te vei convinge de
utilitatea oferitd de Quick launch. Vom crea in Quick launch un shortcut pentru editorul de

text Windows Wordpad.

Vom folosi o metoda diferita pentru cd Wordpad are deja un shortcut in meniul Start, deci

vei facemai intai o copie a shortcutului.

Da clic pe butonul Start, apoi All Programs (sau Programs), apoi Accessories.
Trage pe Desktop iconul wordpad cu clic dreapta si apoi alege Create Shortcut Here.

Apoi trage shortcutul de pe Desktop in Quick Launch cu ajutorul mausului si elibereaza
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butonul de la maus abia atunci cand apare in dreptul iconului o sageata neagra.

In timp va fi nevoie si redimensionezi mirimea Quick Launch-ului ca si poti vedea toate
iconurile aflate in el. Pentru aceasta apasa clic dreapta intr-o zona libera a taskbarului si
debifeaza din meniul aparut Lock The Taskbar. Acum poti redimensiona marimea Quick
launch-ului tragand de limita dreapta a acestuia cu ajutorul mausului. Dupa ce vei vedea

toate iconurile repeta pasii pentru a ajunge iar la Lock The Taskbar si apasa din nou pe el.

Pentru a personaliza Bara de sarcini pozitioneaza cursorul peste ea, da clic dreapta si alege

din lista Properties.

Pe langa optiunile pe care le gasesti in fereastra cu proprietati poti sa personalizezi pozitia,
dimensiunea ei. D4 clic pe ea si tine apasat butonul pana muti cursorul in noua pozitie. Poti
opta pentru oricare din marginile Desktopului: sus, jos, dreapta, stinga. Pentru a o aduce
inapoi nu trebuie decat sa procedezi ca mai sus. Daca vrei sd-i schimbi dimensiunea pune
mausul pe marginea ei si, cu butonul stanga apisat, trage mausul pana setezi dimensiunea
doritd. Atentie, s-ar putea ca bara sa fie blocata fapt care nu va permite modificarea ei.

Pentru a o debloca da clic dreapta pe ea si debifeaza Lock The Taskbar.

Dupa ce iti setezi dupa preferinte bara de sarcini e indicat sa o bifezi blocata astfel incat sa

nu mai apara modificari ale configuratiei alese.

Desktopul tau o sa arate in mod sigur diferit fata de altele, pentru ca Windows este
conceput sd ofere faciliatdti pe masura nevoilor. Dupa cum ai vazut, poti aduce diferite

modificari Desktopului, unele cosmetice, iar altele functionale.

In majoritatea versiunilor Windows, Desktop-ul are multe elemente in comun datoritd
faptului ca Microsoft incearca sa faca foarte usoara trecerea de la o versiune la alta,
majoritatea elementelor ramanand intacte. Aceasta inseamna ca odata ce ai invatat sa
folosesti o versiune de Windows vei avea un avantaj major la folosirea oricarei alte versiuni

de Windows.

= Franturile de documente - Scrap

Scrap - fisier creat prin tragerea unei parti a unui document pe Desktop.

Copyright © VirtualInfo. Toate drepturile rezervate. www.virtualinfo.ro



http://www.virtualinfo.ro/

Pasul 3 — Desktopul, masa ta de lucru 126

Aceste figiere sunt deosebit de utile daca ai un text standard pe care il folosesti de reguld in

mai multe aplicatii.

Iata cum se creaza aceste fisiere. Deschide un editor de text, introdu textul. Cand ai
terminat de introdus selecteaza-l si trage-l1 pe Desktop. Nu-l copia, ci trage-l1 direct pe
Desktop.

&

Pentru a reusi, trebuie ca fereastra aplicatiei sa fie mai mica decat ecranul, astfel incat sa se
vadd Desktopul. In caz contrar tine cateva secunde mausul cu selectia peste un loc gol din bara
de sarcini pand se va afisa Desktopul si apoi continud sd-1 misti pand in locatia doritd. (In tot

acest proces butonul din stdnga al mausului trebuie sa ramana apasat)

Cand vei dori sa folosesti textul scrapului, nu trebuie decat sa-i selectezi iconul de pe

Desktop cu mausul si sa-1 tragi in aplicatia dorita, fara a-1 mai deschide.

Poti crea mai multe astfel de scrapuri pe care le poti redenumi dupd bunul tdu plac, la fel ca

pe orice alt fisier.
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=~ Ferestrele — zona de munca

Windows (ferestre) si-a primit denumirea din cauza ca toate fisierele, programele sau

casutele de dialog se deschid in ferestre. Poti sa deschizi mai multe ferestre simultan, dar

numai una singura poate fi activd. Fereastra activa este cea care are bara superioara

colorata in albastru. Ferestrele inactive au bara superioara colorata in gri.

= Anatomia unel ferestre

Chenarul care delimiteaza fereastra.

Bara de titlu — bara superioara in care de obicei este afisat numele figierului si cel al

programului care ruleaza. In partea stanga are un icon, iar in partea dreapta are meniul de

control al ferestrei. Dand clic pe icon ai acces la diverse optiuni legate de fereastra activa

precum: mutarea, schimbarea dimensiunii sau inchiderea acesteia.

Meniul de control contine butoanele:

Inchidere - di clic pe cisuta pitrati din coltul dreapta sus care are simbolul X
pentru a inchide orice document, aplicatie sau program. Daca esti intr-un fisier
dintr-un program vei vedea 2 semne X. Cel din partea superioara are rolul de a
inchide programul, cel aflat putin mai jos este pentru inchiderea documentului sau
fisierului deschis in acel program. Deci, daca vrei sda inchizi fisierul si sa lasi
aplicatia pornita da clic pe X-ul aflat mai jos.

Minimizare - folosit pentru a ascunde orice program sau aplicatie. Acest buton se
afla tot in partea dreapta superioara a aplicatiei sau documentului. Acesta doar
ascunde aplicatia, nu o inchide.

Maximizare/Restaurare - se afld intre celelalte 2 butoane descrise mai sus. La
selectarea lui, fereastra va avea aceeasi dimensiune ca si cea a ecranului

(maximizare) sau, dupa caz, mai mica decat intreg ecranul (restaurare).

Bara de meniuri — aici sunt afigsate numele meniurilor in care sunt grupate comenzile pe

care programul ti le pune la dispozitie.
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Pentru a avea acces la comenzi trebuie sa dai clic sau, uneori, doar sa treci mausul peste
numele meniului din care fac parte. Alte variante de a deschide un meniu:

« Pentru a accesa un meniu poti selecta tasta Alt sau F10. In acest fel cursorul se
pozitioneaza pe primul meniu din bara si cu sagetile stanga/dreapta poti naviga in
lista. Pentru a deschide un meniu selectat nu trebuie decat sa dai Enter sau sa apesi
sageata jos. Pentru a iesi din bara cu meniuri apesi din nou tasta Alt sau F1o0.

» Poti accesa meniul dorit selectand combinatia de taste Alt respectiv litera subliniata
din numele meniului. De exemplu pentru a deschide meniul File apesi combinatia
de taste Alt+F.

Bara de unelte/butoane — in multe ferestre sub bara de meniuri, dar nu numai in
aceasta pozitie, pot fi vizibile barile cu butoane care iti ofera acces rapid la cele mai frecvent
folosite functii ale programului. Unele programe pot avea mai multe bare de butoane
vizibile in acelasi timp sau pot avea bare de butoane care sunt afisate doar in anumite
conditii, pentru restul cazurilor acestea nefiind vizibile. La majoritatea programelor se pot

personaliza atat barile vizibile cat si butoanele dintr-o bara.

&5

E important ca la programele pe care le folosesti frecvent sa iti configurezi dupda propriile
necesitdati aceste bari cu butoane. Gandeste-te cd vei economisi mult timp odatd ce ai la
indemana cele mai frecvent folosite comenzi. Sa nu uitam si de spatiul vizibil pe care poti sa il
mdresti renuntand la acele béri cu butoane care nu iti sunt de niciun folos. In general aceste

setari pot fi facute din meniul Tools al aplicatiei, daca exista.

Marea majoritate a aplicatiilor folosesc aceleasi imagini pentru comenzile standard
precum: crearea unui nou fisier, deschiderea unui fisier, salvarea, printarea, cut, copy,
paste. Odata ce ai invatat ce imagine li se asociazd de regula iti va fi foarte usor sa te
descurci chiar si cu programele noi. Dacd nu stii ce reprezintd o imagine de pe bara de
unelte pune mausul peste ea. Dupa cateva secunde va fi afisat langa maus un mic

dreptunghi cu numele butonului respectiv.

Bara de stare — se afld in partea de jos a ferestrei si foloseste ca loc de afisare pentru
diverse informatii. Pot fi informatii despre starea programului, de exemplu salvez fisierul in
timpul procesului de salvare. In coltul dreapta a unor biri de stare pot apirea imagini a
caror prezenta indica faptul ca fereastra poate fi modificata prin selectarea marginilor sale

sau, cd poate fi marita dar nu poate fi micsorata. Daca informatiile de acolo nu iti folosesc,
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sunt cazuri in care poti sa optezi pentru ascunderea barii de stare. Pentru aceasta da clic
sau clic dreapta pe bara pentru a vedea daca are proprietdti asociate. Un alt loc unde poti

verifica daca iti este permisa ascunderea ei este meniul View din bara de meniuri.

Zona principala a ferestrei unei aplicatii este destinata afisarii documentului activ.
Daca este deschisd o aplicatie de procesare a textului, aceasti zona este destinata pentru
textul ce urmeaza a fi editat. Daca este vorba de o aplicatie pentru prelucrarea fisierelor in
acea zona va fi afisata imaginea. Daca este un browser web acolo va fi afisata pagina web,
etc. Poti avea mai multe ferestre in cadrul unei ferestre. Multe aplicatii permit deschiderea

mai multor documente in acelasi timp.

In acest caz pe Bara de sarcini vezi cite o cisutd pentru fiecare document in parte,
indiferent de aplicatiile cu care sunt deschise. Windows XP iti ofera posibilitatea de a opta
pentru gruparea intr-o singura casuta a documentelor deschise cu aceeasi aplicatie. Astfel,
pentru a selecta documentul dorit dai clic pe casuta aplicatiei si il alegi din lista afisata.
Pentru a activa/dezactiva gruparea da clic dreapta pe Bara de sarcini, apoi Properties si

bifeaza/debifeaza dupa caz optiunea: Group similar task bouttons.

Taburile — permit divizarea informatiei pe categorii in cadrul aceleiasi ferestre. Un
exemplu elocvent al utilizarii taburilor este fereastra in care sunt afisate proprietatile
display-ului. Pentru a vedea da clic-dreapta pe Desktop si alege Properties din partea de
jos. Iti va apirea o fereastra de dialog care are in partea de sus mai multe taburi ce pot fi
selectate cu un clic de maus. Pentru fiecare dintre ele, informatia afigata in fereastra va fi
alta. Navigarea in taburi se face folosind combinatia Ctrl+Tab sau CTRL+SHIFT+TAB

pentru a reveni la tabul dinainte.

= Cateva cuvinte pe scurt despre meniuri

Meniurile frecvent intidlnite in marea majoritate a programelor sunt:

Meniul File in care se gisesc functii referitoare la fisiere (creare, deschidere, salvare,

redenumire (save as), printare, afisare lista cu ultimele fisiere deschise);

Meniul Edit in care se gasesc functii referitoare la continutul fisierului (permite selectarea
continutului, tiierea, copierea, adaugarea din clipboard, cautarea si inlocuirea, corectarea

greselilor prin revenirea la o forma anterioara (undo) etc);
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Meniul View in care se gasesc functii legate de modul de afisare a continutului in fereastra;

Meniul Tools in care se gasesc diverse unelte utile precum si optiunea de personalizare a

programului deschis in fereastra;

Meniul Help in care gasesti informatii despre program, producator, versiune si modul de

utilizare a lui.

Unele meniuri pot contine la randul lor alte meniuri care se deschid in cascada.

Elementele unui meniu:

eticheta (care poate fi numele functiei/operatiunii/comenzii sau un nume generic
pentru un submeniu sau fereastra de dialog)

daca exista o sdgeata in dreptul etichetei inseamna ca la clic se va deschide un alt
meniu

daca exista 3 puncte dupa eticheta inseamna ca la clic se va deschide o fereastra de
dialog

daca exista semnul de bifare inseamna ca selectarea acelei etichete activeaza sau
dezactiveazi functia la care face referire.

dacd existd combinatii de taste in dreptul etichetei inseamna cad poti sa activezi
comanda si fara a intra in meniu, ci doar apasand combinatia de taste. E indicat ca
in cazul programelor pe care le folosesti frecvent sa retii combinatiile de taste
pentru comenzile cu care ai mai multe de-a face. Iti vor usura mult munca si te vor

ajuta s economisesti ceva timp.

= Ferestrele de dialog

Un loc aparte il ocupa ferestrele de dialog, ferestre speciale prin intermediul carora se

interactioneaza cu calculatorul. Acestea cer parerea utilizatorului prin diversele modalitati

standard de input:

Lista cu optiuni. In acest caz trebuie si alegi din lista optiunea doritd de tine si si dai clic

pe ea. Daca lista este mai lunga decat caseta in care este afisatd, in partea dreapta apare

bara de scroll cu ajutorul céreia vei putea derula in intregime lista.

Lista cu optiuni cu doua sageti (sus, jos) in partea dreapta. Este frecvent folosita
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in cazul numerelor. Poti alege valoarea dorita fie selectand cu ajutorul sagetilor sus/jos din
dreapta listei fie tastand valoarea dorita. Pentru cazul 2 e necesar sa pozitionezi cursorul in

interiorul casutei unde e afisatad valoarea pentru a putea scrie.

Lista de optiuni cu o sageata in dreapta. Pentru a vedea toate optiunile da clic pe

sdgeata. Pentru a selecta apoi optiunea dorita din lista da clic pe ea.

Butonul radio — trebuie sa bifezi optiunea dorita. Doar o optiune poate fi selectata la un
moment dat din intreg grupul. Pentru a o bifa dai clic pe cerc. Uneori bifarea este posibila si

prin clicarea textului din dreptul cercului.

Caseta cu optiuni - spre deosebire de butonul radio poti bifa una sau mai multe optiuni.

Selectarea se face la fel ca mai sus.

Caseta text — pozitioneaza mausul pe ea si apoi tasteaza textul dorit.

Butoanele — poti fie sa apesi cu mausul pe ele fie sa dai Enter daca in jurul lor este un

chenar cu o linie punctata.

Pentru a naviga prin optiunile unei ferestre foloseste tasta Tab.

= Lucrul cu ferestrele

» Pentru a muta o fereastra da clic pe ea si trage-o de bara superioara in locul dorit.

e Pentru a-i modifica dimensiunile unei ferestre dupa propriile preferinte,
pozitioneaza cursorul in partea dreaptad sau in partea de jos a ferestrei pana cand
apare o linie cu 2 sigeti la capete. Di clic si trage cu mausul in stanga/dreapta sau
sus/jos pentru a modifica dimensiunile ferestrei. Atentie! Nu poti muta sau
modifica dimensiunile unei ferestre maximizate.

* Pentru a maximiza/restaura o fereastra da dublu clic pe bara de titlu.

» Poti minimiza o fereastra activa si dand clic pe casuta corespunzatoare aflata pe
bara de sarcini.

» Pentru a trece de la o fereastra la alta poti alege casuta dorita din bara de sarcini.
Daca ambele ferestre sunt vizibile poti da direct clic pe fereastra din spate pentru a
o face activa. Poti folosi de asemenea combinatia de taste Alt+Tab.

» Fereastra activa se vede pe bara de sarcini ca si cum ar fi apasata.
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= Derularea in fereastra

Cand o fereastra este deschisa in partea dreapta (si cateodata in partea de jos) a lui se va
afla o bara de derulare (scroll bar) care vor permite deplasarea in fereastra in cazul in care

aceasta este mai mare decat ecranul..

Bara de derulare are 4 elemente:

» Sageata de sus, pe care poti da clic si sa deplasezi continutul din fereastra mai sus
cu o linie. Nu folosi sigeata daca vrei sa derulezi mult.

» Sageata de jos, pe care poti da clic si sa deplasezi continutul din fereastra cu o linie
mai jos. Nu o folosi daca vrei sa derulezi mult.

* Bara, pe care poti da clic si derula continutul ferestrei in sus sau in jos. Da clic pe
bara si migca mausul in sus sau jos (stanga sau dreapta unde e cazul). Tine degetul
pe butonul din stanga a mausului in timpul derularii.

» Spatiul dintre sageti si bara, da clic in spatiul aflat in partea superioara a barii daca
vrei sd derulezi continutul in sus, sau in spatiul aflat in partea inferioara a barii daca

vrei sa derulezi continutul in jos.

Bara de derulare orizontald apare cateodata si functioneaza similar, cu exceptia ca

deruleaza spre stanga sau spre dreapta.
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= Organizarea bitilor in calculator

4 notiuni esentiale pe care trebuie sa le intelegem in utilizarea calculatoarelor sunt figierele,

folderele, driver-ul si path-ul.

= Fisierele

Absolut toate datele din calculator sunt organizate in fisiere. Indiferent dacd sunt text,
muzica sau chiar un program, pentru calculator fisierele sunt doar o succesiune de 1 si o.
Sistemul de operare impreuna cu diversele programe sunt cele care traduc pe intelesul

nostru fisierele.
Formatul fisierelor

Acesta este un anumit mod de codare a informatiei stocate intr-un fisier. De exemplu Jpg

este un tip de codare folosit pentru stocarea unei imagini intr-un fisier.

Sunt mai multe tipuri de formate pentru diferitele categorii de informatii. De exemplu in

cazul imaginii pot fi folosite formatele Jpg, Gif, Png.

Numele fisierelor

E format din caractere alfanumerice. E foarte important sa denumesti un fisier folosind un
nume sugestiv. In acest fel iti va fi mai usor si-1 gisesti in cazul in care i-ai uitat locatia sau,
dupa nume, sa iti dai seama ce contine.

Extensia fisierelor

Este un set de 3 caractere care sunt adaugate la finalul numelui unui fisier, dupa semnul .

pentru a permite utilizatorilor si diverselor programe sa determine rapid formatul datelor

stocate in figier.
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Cand dai dublu clic pe un fisier, computerul tdu se va folosi de extensie pentru a determina
programul pe care trebuie si-1 porneascd pentru a putea deschide fisierul. De obieci la
instalarea programelor se face automat sau la confirmarea ta asocierea respectivului

program cu tipul de fisiere pe care le poate deschide.

Daca nu vrei sa deschizi fisierul cu programul asociat sau daci nu exista un program
asociat unui anumit tip de fisier, da clic dreapta pe fisier si selecteazi Open with. Alege
programul dorit din lista scurta afisata sau, daca nu il regasesti acolo, foloseste butonul
Choose Programs pentru a avea acces la o lista mai mare si Browse pentru a naviga pe
hard in vederea localizarii programului dorit, daca va fi cazul. Poti bifa in aceasta fereastra
optiunea Always use the selected program to open this kind of file pentru ca pe
viitor programul selectat sa fie lansat in executie ori de cate ori se da dublu clic pe fisiere de

acelasi format ca si cel de acum.

@

Fii foarte atent la modificarea extensiilor. Cel mai probabil ca schimbarea extensiei unui fisier

il va face inutilizabil de catre computer.

&5

Daca dai peste un fisier sau atasament la email cu o extensie necunoscuta sau nu stii cu ce
program poti deschide un anumit fisier poti accesa diverse site-uri care contin baze de date cu

extensiile fisierelor, descrierea acestora precum si programele cu ajutorul cdrora pot fi

deschise. http://filext.com/

Computerul tau nu afiseaza extensia fisierelor atunci cand folosesti Windows Explorer sau
My Computer? Du-te in bara cu meniuri, alege Tools, tabul Files and Folders si
debifeaza Hide extensions for known file types. Sau invers, daca vrei s nu mai apara
afisatd si extensia, nu trebuie decat sa bifezi ascunderea lor. Tot in acest meniu, dar la tabul
File Types vei vedea o listi cu tipurile de fisiere recunoscute de PC-ul tau si programele cu
care sunt deschise. Daca vrei si stii ce faci, poti modifica de aici programele asociate sau

poti adauga noi asocieri de programe unor noi extensii.

Copyright © VirtualInfo. Toate drepturile rezervate. www.virtualinfo.ro



http://www.virtualinfo.ro/
http://filext.com/

Pasul 3 — Organizarea bitilor in calculator 135

Iconul

Este o micad imagine asociata fisierului. Rolul iconului este de a permite identificarea tipului

de fisier, a aplicatiei care 1-a generat si de a indica aplicatia cu care poate fi deschis.

Calea

Este drumul prin care se poate ajunge la fisier pornind din radacina mediului de stocare.
De exemplu si zicem cid avem fisierul test.txt pe disketa. Radacina este A:\. Calea prin care
se ajunge din radacina la el este A:\test.txt. Un alt exemplu: sa zicem ca avem fisierul
test.txt in folderul Documente de pe partitia C a hard-diskului. Radacina este C:\ iar calea

catre fisier este C:\Documente\test.txt.

&5

Poti avea 2 fisiere cu acelasi nume dar stocate in locuri diferite, cu o cale diferitd de acces.

= Folderul

Folderul este o modalitate de a grupa fisierele. El este precum sertarul unui birou pentru
hartii si caiete. Este doar un locas virtual etichetat, in care se stocheaza fisiere. Rolul lui
este acela de a ajuta la organizarea fisierelor. Structura ierarhica permite crearea de

subfoldere in foldere.

Elemente de identificare:

e nume
* icon
o cale

Primele foldere sunt create automat de Windows.

Deoarece mediile de stocare devin tot mai mari si permit stocarea multor fisiere, rolul
folderelor este tot mai important. Acesta este si motivul pentru care la instalarea sistemului
de operare se creaza automat un set de foldere care sa permita utilizatorului sa-si
organizeze informatia. Astfel, pe langa folderele pe care Windows si le creazi pentru

organizarea propriilor fisiere, el creaza un folder numit Program Files destinat organizarii
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programelor ce sunt instalate pe calculator.

&5

Daca vrei sa localizezi un program pe hard acceseaza My Computer sau Windows Explorer,
mergi in folderul Program Files din C:\ si cautd un subfolder care este numit fie asemanator cu

numele programului, fie cu cel al firmei producdatoare.

Windows creazd, pentru fiecare utilizator in parte, un set de foldere in care vor fi salvate
setdrile si documentele utilizatorului. Iata mai jos cateva exemple:
» Application data - profilul aplicatiilor permise
» Desktop - tine setarile Desktop-ului pentru fiecare in parte precum si iconurile si
fisierele si folderele stocate aici
» Favorites — retine adresele paginilor web favorite
* Local settings - setari locale la aplicatii, plus un folder Temp unde se pastreaza
fisierele temporare
* My documents - folder pentru documente, poze, muzica ...
» Send to — stocheaza ceea ce se afiseaza in meniul contextul la optiunea Send To.
Poti addauga oricand aici Shortcuturi catre foldere pe care vrei sa le ai la indemana.
» Start menu — stocheaza continutul afigsat in meniul Start.
» User data - datele userului din windows

» Windows — pentru diverse fisiere sistem

Unele dintre ele sunt ascunse si pot fi vazute doar daca setezi din Windows Explorer

meniul Tools, Folder Options, Show Hidden Files.

Windows creaza si un folder All Users unde sunt setdrile valabile pentru toti utilizatorii
sistemului. Subfolderul Shared Documents contine documentele pe care le pot accesa toti

userii.

&5

Folderele pentru managementul propriilor documente (My Documents, My Pictures, My Music,
My Scans etc) create automat de Windows sunt foarte usor de folosit, mereu la indemana, pot fi
protejate prin parolarea contului de utilizator sau facandu-le private dand clic pe ele si alegand
optiunea Make this folder private . Din pdcate sunt stocate pe aceeasi partitie ca st

sistemul de operare, ceea ce inseamna ca la o eventuald corupere a acestuia vor fi afectate si
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documentele tale. Prin urmare, dacd alegi sa folosesti aceste foldere e indicat sa iti faci frecvent
copii de siguranta pentru a nu avea surpriza de a ramane fara documentele tale. O varianta
care iti confera mai multa siguranta, dar nu este atat de la indemana ca si cea de mat sus, este
sd iti faci propriile foldere pe o altd partitie decdt cea pe care e instalat Sistemul de Operare. In
acest caz, pentru a-ti eficientiza munca, va trebui sa faci si unele modificari (cum ar fi
shortcuturi pe Desktop sau pe bara de start) care sa te ajute sa accesezi mai rapid folderele pe

care ti le-ai creat tu.

Poti opta si pentru varianta combinata. Foloseste folderele asociate contului pentru a
pastra acele fisiere care necesita a fi protejate, iar pe partitia unde nu se afla sistemul de
operare stocheaza-ti fisierele care pot fi accesate si de alti utilizatori (cum sunt de exemplu
fisierele de muzica, cele downloadate de pe Internet, etc). Avantajul in acest caz este ca vei
avea mai putine fisiere cirora sa le faci copii de siguranta frecvent, iar daca se va corupe

sistemul de operare, in general nu vei avea probleme cu datele stocate in cealalalta partitie.
Fa directoarele mai interesante

Utilizatorii sistemului Windows XP au posibilitatea de a schimba iconurile folderelor cu

iconuri mult mai atractive si intuitive.

Da clic dreapta pe orice folder si alege Properties, apoi selecteaza tabul Customize
unde vei da clic pe optiunea Change Icon aflati la baza ferestrei. Alege o poza dintre cele
pe care ti le ofera sistemul sau da clic pe Browse si alege tu o poza pentru acel folder.
Dupa ce ai ales poza apasa pe Ok ca sa inchizi fereastra cu pozele, apoi Apply si Ok pentru

a schimba modul de afisare.

Tot in cazul utilizarii Windows Xp poti sa iti faci folderele mai usor de gasit sau mai
atractive punand imagini pe ele. Pentru a putea face acest lucru insa va trebui sa ai selectat
modul de afisare Thumbnail in folder. Apoi nu trebuie decat sa dai clic dreapta pe
folderul dorit, sa alegi Properties. Din tabul Costumize mergi la Folder Pictures si da
clic pe butonul Choose Picture. Giseste imaginea dorit, di clic pe ea, apoi pe Open. in

acest fel pe folder va fi afisata imaginea aleasa.

&

Folderele de pe Desktop nu pot avea imagini pe ele. Poti doar sa le schimbi iconul atasat.

Copyright © VirtualInfo. Toate drepturile rezervate. www.virtualinfo.ro



http://www.virtualinfo.ro/

Pasul 3 — Organizarea bitilor in calculator 138

Nu pune calculatorul sa-si iroseasca resursele de fiecare data cand treci cu

mausul peste un folder.

In mod normal, atunci cand treci cu mausul peste un folder in Windows Explorer, sistemul
de operare iti calculeaza automat marimea subfolderelor si a fisierelor aflate in acel folder.

Rezultatul este afisat intr-o fereastra micuta in dreptul cursorului.

Multi oameni considera aceasta informatie utila. Totusi, exista si utilizatori care considera
ca aceasta informatie nu le este de niciun folos. Sau se gandesc probabil la resursele irosite
de procesor si de rotatiile hard-diskului atunci cand se calculeaza acea valoare. Cei mai
defavorizati de aceastd risipd de resurse sunt utilizatorii de notebook-uri (laptop-uri)

pentru ca aceasta actiune consuma o mica parte din capacitatea acumulatorului.

Pentru a dezactiva aceasta actiune:
» Deschide orice folder in Windows Explorer
» Alege din meniul bara-sus sectiunea Tools si optiunea Folder Options.
» Din fereastra nou deschisa alege optiunea View.
» Debifeaza casuta din dreptul optiunii Display file size information in folder
tips
« Dadclic pe Apply si apoi pe Ok.

Folder cu proprietati speciale - Servieta cu fisiere

Lucrezi la aceleasi proiecte de pe mai multe calculatoare sau ai de uploadat fisiere pe
server? Poti sa folosesti Servieta cu fisiere (Briefcase) pentru a-ti sincroniza fisierele la

care lucrezi din mai multe locatii.

Pentru a face sincronizarea fisierelor fie legi cele 2 calculatoare in retea, fie folosesti o

disketd, un cd sau un disk extern.

Iata un exemplu. S& presupunem ca ai un desktop si un laptop. Ai creat fisierele pe desktop
si doresti sa lucrezi la ele si in weekend pe laptop. Deschide o servieta pe Desktop dand clic
dreapta si alegand din meniul contextual New, Briefcase. Copiaza fisierele la care doresti
sa lucrezi in ea. Conecteazi cele 2 calculatoare si mutd servieta pe laptop. In weekend
muncesti pe laptop la fisierele din servietd. Luni vrei sa iti sincronizezi fisierele de pe

desktop cu cele de pe laptop. Conecteaza calcultoarele, deschide servieta de pe laptop si
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alege optiunea Update. In acest fel fisierele rimase pe Desktop vor fi inlocuite cu cele noi

de pe laptop.

In cazul in care cele 2 calculatoare nu se pot lega in retea poti si folosesti o disketii sau o

unitate de disk externa pentru a transporta servieta de pe un calculator pe altul.

Practic servieta este un folder special care creaza o legitura intre fiecare fisier initial si

copia lui din servieta pentru a putea sa faca sincronizarea intre fisiere.

Cum se creaza o noua servieta?
* Localizeaza folderul in care vrei sa deschizi servieta cu ajutorul My Computer sau
My Documents.
e Din meniul File alege New si apoi da clic pe Briefcase
» Daca vrei sa creezi o servietda pe Desktop nu trebuie decat sa dai clic dreapta New si

apoi Briefcase.
Sincronizeaza fisierele de pe 2 computere cu ajutorul servietei

Daca cele 2 computere sunt legate in retea, deschide servieta in care se afla fisierele la care
ai lucrat si din meniu selecteazd Update All. Daca vrei sa updatezi numai anumite fisiere

selecteaza-le si din meniu da clic pe Update Selection.

@

Atunci cand lucrezi la fisierele din servietd cele 2 computere nu trebuie sd fie neaparat

conectate.

Daca nu poti lega cele 2 calculatoare in retea foloseste o disketa sau o unitate de disk extern

pentru a transfera servieta de pe un calculator pe celalalt, la fel ca si orice alt folder.

Cum verifici daca servieta contine fisiere modificate fata de cele initiale?
* Deschide servieta
» Selecteaza fisierul pentru care vrei sa faci verificarea
* Din meniul File alege Properties

¢ Selecteaza tabul Update status

In cazul in care fisierul este modificat fatd de cel original iti va spune si, dand clic pe
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butonul Update, vei putea sa faci sincronizarea.

Daca vrei sa gasesti fisierul original:
* deschide servieta
+ alege Properties din meniul contextual, dand clic dreapta pe fisier, sau din
meniul File
* Selecteaza tabul Update Status

¢ Butonul Find Original

Daca vrei sa nu mai existe nicio legatura intre fisierul original si cel din
servieta:

* deschide servieta

» selecteaza fisierul

» selecteazi meniul Briefcase din bara de sus

+ alege Split from Original

In acest fel acel fisier din servieta va fi orfan, adicd nu mai are legatura cu niciun alt figier

din afara servietei.

Poti face aceasta operatiune si pentru o selectie de fisiere. Astfel, in loc sa selectezi un
singur fisier, le selectezi pe toate pentru care vrei sa faci modificari dupa care nu trebuie

decat sa urmezi aceeasi pasi.

= Drive-ul

Datele pe care le utilizeaza calculatorul pot fi stocate pe diverse medii: pe hard-disk in
calculatorul tau, sau in altul din retea, sau pe orice fel de dispozitiv de stocare mobil ca

floppy diskul, cd-rom-ul, dvd-ul, USB drive-ul...

Mai mult, hard-diskul de dimensiuni mai mari este de regulda impartit la randul lui in
partitii (pe care calculatorul le vede ca si cum ar fi medii de stocare distincte) pentru a face
accesul mai usor la fisiere si foldere si pentru a usura munca de intretinere si reparatii a
acestora. Sistemele de operare mai vechi nu pot recunoaste hard-diskuri mai mari de 2 GB,

decat daca sunt impartite asttfel.
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Pentru a se putea face identificarea mediilor de stocare li se atagseaza o eticheta numita
Drive. Drive-ul reprezinta o litera a alfabetului atasata unui mediu de stocare cu scopul de

a-1 identifica.

De exemplu:
* Drive-ul A respectiv B se refera la unitatile de disketa.

* Drive-ul C se refera de obicei la partitia primara a hardului, cea pe care este instalat

sistemul de operare.

Literele cu care sunt notate restul drive-urilor difera de la PC la PC. In cadrul aceluiasi PC,

literele folosite pentru drive-uri nu se repeta.

Atunci cand ai nevoie de un fisier trebuie si stii mai intai pe ce drive este, sau altfel spus, pe

ce mediu este stocat.

Fiecare drive are un director radacina. Acesta este:
* A:\in cazul disketei
* C:\in cazul partitiei primare
* D:\ in cazul partitiei secundare sau a unui hard secundar, dacad exista. Dacd nu
exista el poate face referire la o unitate optica.

e E:\in cazul unei unitati optice de CD sau DVD, etc.

Daca accesezi My Computer vei vedea toate drive-urile la care are calculatorul tau acces in

acel moment.

= Path — calea

Partitia si folderele prin care treci ca sa ajungi la un fisier constituie calea catre acel fisier. O

cale incepe intotdeauna cu drive-ul.

De exemplu pentru a ajunge la fisierul care porneste programul notepad trebuie sia mergi

pe calea:
C:\Windows\notepad.exe

Calea C:\Program Files\Internet Explorer\ duce la fisierele programului Internet Explorer.
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Slash / si backslash \

Retine ca aceste caractere specifica in ce directie se afla elementele din cale (ex. c:\my

documents sau www.netprofit.ro/club). Slash-ul / specifica o cale in afara sistemului, ca

paginile web. Backslash-ul indica faptul ca este vorba de ceva din interiorul sistemului, ca

un driver sau un fisier. De cate ori vei fi nevoit si folosesti calea catre un fisier sau folder

din interiorul sistemului foloseste tasta \.

Retine!

Bootarea calculatorului nu este altceva decat executarea unor comenzi din anumite
fisiere speciale care pregatesc calculatorul pentru utilizare. Lipsa sau coruperea
acestor fisiere fac PC-ul inutilizabil. E recomandat sa ai intotdeauna la indeméana pe
o disketa sau Cd aceste fisiere. Dar, despre aceasta vom vorbi mai detaliat in
sectiunea de Mentenanta din ultimul pas al acestui ghid.

Fiecare program din calculatorul tau creaza un set de fisiere si foldere pe hard-disk-
ul tau cand este instalat, inclusiv Windows-ul. De regula aceste foldere si fisiere
sunt create la instalarea programului in folderul Program Files. E indicat sa pastrezi
aceasta locatie pentru instalarea programelor, pentru a le avea centralizate intr-un
singur loc. Sunt insa unele programe care, pentru a putea rula, necesita instalarea in
radacina, C:\.

Existd o diferenta intre kitul de instalare si program. Kitul de instalare contine
fisierele necesare instaldrii cu succes a programului pe calculator. In general
instalarea se face lansand in executie un fisier de instalare al carui nume este de
regula setup.exe. Dupa instalare, kitul nu mai este necesar, poate fi sters sau arhivat
pe un CD in cazul in care va mai fi nevoie de el la o alta instalare.

Folosirea programului echivaleaza cu lansarea in executie a fisierului executabil
care, de obicei, are acelasi nume ca si programul. De exemplu deschiderea Notepad-
ului inseamna lansarea in executie a fisierului notepad.exe din Windows. In cazul in
care se doreste dezinstalarea programului nu sterge niciodata fisierele si folderele
create pe hard. Foloseste fisierul de dezinstalare, numit de reguld uninstall.exe.
Dacd nu existd, foloseste sectiunea de Add Remove Programs din Control
Panel.

Si tu poti crea propriile fisiere si foldere. Pozele de pe camera foto sunt fisiere,
melodia pe care o asculti este un fisier, scrisoarea pe care ai compus-o este un fisier.

Etc. Dar atentie mare la modul de organizare. Pe masura ce vei avea mai multe
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informatii stocate pe calculatorul tau ele vor fi tot mai greu de localizat daca nu ai

facut o structura si numire a folderelor si fisierelor intuitiva.

= Unelte pentru managementul fisierelor

Windows iti pune la dispozitie 3 moduri prin care iti poti gestiona figierele:
* My Computer
* My Documents

¢ Windows Explorer

E vital sa inveti cum sa le folosesti la maxim. Mai toata lumea stie cum sa le foloseasca, dar
sunt mai putini cei care stiu sa profite de optiunile pe care le pun la dispozitie astfel incat sa

isi usureze munca, sd dea cat mai putine clicuri si bineinteles sa economiseasca timp.
Mai intai sa facem cunostinta cu fiecare dintre cele 3.

Accesand My Computer ai la dispozitie o fereastra care in partea dreapta contine o lista cu
drive-urile ce pot fi accesate iar in partea stanga operatii ce pot fi facute cu obiectele afisate
in partea dreapta. Cu ajutorul My Computer iti incepi navigarea direct din radacina. E util

de folosit atunci cand vrei si ai acces la unitatea de disketa, cd sau dvd.

My Documents este asemanator My Computer atat ci, in loc de lista drive-urilor ai acces
direct la documentele stocate in acest folder. Foloseste-1 ori de cate ori vrei sa ai acces

direct la fisierele stocate acolo fara a parcurge intregul drum din radacina pana la ele.

Windows Explorer — deschide o fereastra care in partea stinga afiseaza structura drive-
urilor si a folderelor iar in partea dreapta continutul drive-ului selectat sau a folderului
deschis. Acesta e util atunci cand vrei sa faci operatii de copiere sau mutare a fisierelor

dintr-un folder in altul.

Toate cele 3 instrumente iti pun la dispozitie in meniuri si bara de butoane optiuni prin
care poti schimba modul de afisare si de sortare a informatiei de pe ecran. Foloseste-te de

ele pentru a-ti usura navigarea prin foldere si a gasi mai usor ceea ce cauti.

My Documents si My Computer au o bara de adrese pe care o poti folosi pentru a naviga

prin foldere. Da clic pe sageata din dreapta ei si va aparea o lista din care poti alege
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destinatia dorita. Pentru a te deplasa poti folosi si butoanele de navigare: inapoi, inainte cu
un pas, sau sus cu un nivel. Testeaza-le pentru a te obisnui cu efectul lor si a sti pe viitor sa

le folosesti cand va fi cazul.

My Computer si My Documents pot fi accesate dand dublu clic pe iconurile de pe Desktop
sau din meniul Start. Windows Explorer poate fi accesat din lista programelor categoria

Accesories.

00 Modul de vizualizare

Din meniul View a celor 3 utilitati sau dand clic dreapta pe o zona libera a acestora si
alegand View poti opta pentru diversele modalitati de afisare:
¢ Thumbnail — util de folosit in cazul fisierelor poze
» Tiles si Icons - arata iconurile mai mici
o List — arata o lista verticala cu continutul drive-ului sau al folderului
e Details - la fel ca List cu avantajul ca arata si diverse informatii utile precum
marimea fisierului, tipul acestuia, ultima data la care a fost actualizat.

* Filmstrip - este disponibil numai in folderele cu imagini.
Invati sa folosesti modul de vizualizare cel mai potrivit operatiei sau scopului urmarit.

Daca setezi modul de afisare Details, vei avea in partea dreapta detaliile afisate in coloane.
Poti modifica latimea acestor coloane selectand micul separator dintre coloane si mutandu-
I cu mausul in stanga sau in dreapta pentru a le redimensiona. Iata insa un mic truc care iti
va permite sa setezi automat dimensiunea coloanei astfel incat sd permita afisarea in
intregime a celui mai lung text din coloana. Nu trebuie decat sd dai dublu clic pe bara
despartitoare dintre coloane. Acest truc functioneazd si in cazul altor programe care

folosesc un mod de afisare similar (precum Outlook, Excel).
U Sortarea
In mod normal drive-urile, folderele si fisierele sunt aranjate in ordine alfabetici. Totusi,

poti alege sa le ordonezi si dupa alte criterii precum marime, tip, data modificarii. Poti face

asta dand clic dreapta intr-o zona libera din explorer si alegand Arrange By.
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Show in Groups - poate grupa elementele in functie de alegerea modului de vizualizare.
Daca alegi o sortare alfabetica, gruparea va aduna toate folderele care incep cu aceeasi

litera intr-un singur grup.

In cazul in care modul de afisare este Details, poti face sortarea dupi un anumit criteriu
dand clic pe numele acestuia aflat la inceputul coloanelor. De exemplu daca vrei si
ordonezi fisierele dintr-un folder dupa data la care au fost modificate (presupunand ci esti

deja in modul de afisare Details) nu trebuie decat sa dai clic pe titlul coloanei Date
Modified.

&5

Foloseste-te de diversele optiuni de afisare si sortare pentru a-ti usura navigarea prin foldere si

cautarea fisierelor.
[0 Navigarea prin foldere

Structura ierarhica a folderelor permite organizarea pe multe nivele. De multe ori vei fi
nevoit sa te deplasezi prin ierarhia de foldere pentru a ajunge la locatia dorita. Pentru
aceasta fie deschizi Windows Explorer din Accesories din lista cu programe ale
meniului Start fie dai dublu clic pe My Computer de pe Desktop si apoi dai clic pe

butonul Folders de pe bara cu unelte.

In ambele cazuri fereastra va fi impartitd in 2. In stdnga va fi ierarhia cu foldere iar in
partea dreapta va fi afisat continutul folder-ului deschis. Folderul deschis are fond
bleumarin. Unele foldere vor avea un semn plus in dreptul lor. Aceasta inseamna ca in
continutul lor se afld si alte foldere iar pentru a ajunge la ele trebuie sd dai clic pe semn.
Semnul — indica faptul ca lista subfolderelor este deschisd. Restrangerea listei se va face

dand clic pe el.

Y 1

In partea din stangad a ferestrei vei gdsi intotdeauna foldere. Iar in partea dreaptd va fi afisat

continutul folderului selectat.

Casuta de adresa din My Computer sau My Documents este o alta modalitate care te ajuta

sa ai acces rapid la radacina tuturor drive-urilor sau la locuri speciale precum My
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Documents, Desktop. Nu trebuie decat sa dai clic pe sageatd pentru a vedea toata lista

desfasurata.

Si fara modul de afisare a intregii structuri a folderelor activat poti naviga. Nu trebuie decat
sa dai dublu clic pe folder pentru a-i vedea continutul. La fel se procedeaza pentru fiecare
subfolder din cale. Aceasta varianta insi e ceva mai greoaie, necesitd mai mult timp si nu te
ajuta sa te orientezi in spatiu. De aceea, ori de cate ori ai de célatorit prin multe nivele de

foldere foloseste optiunea Folders.

0 Deschiderea folderelor si a fisierelor.

Daca modul de afisare este cel care in partea stanga are ierahia de foldere pentru a vedea
continutul unui Folder da clic pe el in panoul din stanga, iar in panoul din dreapta vei

vedea fisierele si subfolderele pe care le contine.

Daca dai dublu clic pe iconul unui folder acesta se va deschide si 1i vei putea vedea

continutul.

Pentru a deschide un fisier poti sd dai dublu clic pe el sau sa il deschizi din meniul File al
Explorerului cu Open sau Preview. in cazul in care formatul fisierului nu este
recunoscut de PC-ul tdu va trebui sa iti alegi singur programul din lista de programe care
apare sau, daca nu ai programul corespunzator, sa il instalezi mai intai. Daca nici tu nu stii
ce program trebuie pentru a deschide respectivul fisier fa o vizita online la http://filetx.com

pentru a cauta extensia in baza de date.

O alta modalitate de a deschide un fisier este prin lansarea mai intai in executie a
programului corespunzator si apoi, din meniul File al programului sau de pe bara de

unelte, selectarea optiunii Open.

De exemplu daca vrei sa citesti un fisier .txt poti deschide Notepad din Accesories pe
care-1 poti accesa din Start/Programs. Din bara cu meniuri a programului NotePad alege
File si apoi Open. Va aparea o fereastra care se comportd ca un mic utilitar de
management al fisierelor. Cu ajutorul ei poti naviga prin foldere folosind casuta text cu
sageatd in dreapta (Look in) sau fereastra in care sunt afisate folderele, poti schimba
modul de vizualizare, poti rafina cautarea selectand doar anumite extensii ale fisierelor, te

poti deplasa usor in locatii speciale precum Desktop, My Computer, My Documents.
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[0 Selectarea fisierelor si a folderelor

Pentru a putea face operatii cu fisiere si foldere precum redenumirea, mutarea, stergerea,
copierea trebuie mai intai si le selectezi. Sunt mai multe modalititi de selectare, alegerea

lor depinzand de ceea ce urmaresti.

Inainte de a le trece in revista precizam ca in momentul in care este selectat un fisier sau

folder va aparea o dunga bleumarin pe fundal
Cel mai la indemana mod de selectare este printr-un simplu clic dat pe folder sau fisier.

Daca insa vrei sa selectezi tot continutul unui folder combinatia de taste CTRL+A va face

munca in locul tau.

Tasta SHIFT te va ajuta sa selectezi o anumita succesiune de fisiere sau foldere. Da clic pe
primul fisier sau folder din lista dupa care, tinand tasta SHIFT apasatd muta cursorul in jos
cu ajutorul sagetii de pe tastatura sau a mausului. Sau tine tasta SHIFT apasata, da clic cu
mausul pe primul din lista si apoi pe ultimul. Toate fisierele incepand cu primul si pana la

ultimul vor fi selectate. Nu uita insa sa tii tasta SHIFT apasata.

Tasta CTRL iti va permite sa faci selectia pe sarite. Tine tasta CTRL apasata si da clic pe
fiecare fisier sau folder pe care doresti sa il selectezi. Daca cumva ai selectat gresit nu
trebuie decat sd mai dai din nou un clic pe el (dar atentie, tasta CTRL trebuie sa fie tinuta

apasata pe intreg procesul de selectie).

O alta selectie de fisiere sau foldere se poate face tinand apasat butonul stang al mausului
si miscandu-l in asa fel incat cursorul sa treaca peste o lista de fisiere sau foldere. Acest
procedeu se poate exersa pe Desktop, tinand butonul stanga al mausului apasat si miscand
mausul. Veti vedea un patrulater format din linii punctate care se modifica in functie de
miscarea cursorului, avind ca punct de plecare locul unde ai dat clic prima oara pe butonul
stang al mausului. Acelasi lucru poti si-1 faci si daci dai clic dreapta. In acest caz, pe langi

selectia din patrulater se deschide si meniul contextual la terminarea seletiei.
Dimensiunea fisierelor si numararea fisierelor dintr-un folder

Vrei s stii cat spatiu ocupa anumite fisiere sau cate fisiere sunt intr-o lista? Selecteaza-le si
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da clic dreapta pe unul dintre ele. Din meniul contextual alege Properties. Vei vedea in
fereastra cu proprietati cate fisiere si foldere ai selectat si ce dimensiune au. Daca vrei sa
afli aceste date despre un folder intreg nu trebuie decat sa alegi Properties din meniul

contextual al folderului respectiv. Pentru aceasta da clic dreapta pe el.

= Mutarea, copierea, stergerea si redenumirea fisierelor.

Windows iti pune la dispozitie din nou mai multe variante prin care poti efectua aceste

operatiuni.
Haide sa luam pe rand cele 4 operatii.
0 Mutarea fisierelor

Mutarea presupune selectarea unuia sau mai multor fisiere si foldere si mutarea lor intr-
un alt folder. Noua locatie poate exista deja sau poate fi creata pe parcursul acestei operatii.
Ne vom referi in continuare la mutarea unui singur fisier. Retine insa ca acelasi procedeu

este valabil si in cazul unui folder sau a unei liste de fisiere si foldere.

Cel mai simplu mod este si 1l selectezi si sa-1 tragi cu mausul peste folderul de destinatie
(drag and drop). In cazul in care folderul de destinatie este o disketd, un CD aceasta
operatiune va copia, nu va muta fisierele. Si inca ceva, daca vrei sa muti fisierul intr-un
subfolder al unui folder pe care nu l-ai desfasurat tine cateva clipe mausul peste folderul

mama si vei observa ca se va derula lista cu subfoldere.

11 poti muta si folosind meniul contextual. F4 selectia si di clic dreapta. Alege Cut. In acest
moment figierul este salvat in Clipboard. Deplaseaza-te in noua locatie unde da Paste din
meniul contextual.

Poti face aceleasi operatii ca si mai sus, insd fard a mai deschide meniul contextual.
Combinatia CTRL+X taie selectia din locatia actuald si o salveaza in Clipboard iar
combinatia de taste CTRL+V o va muta in locatia de destinatie.

Meniul Edit al managerului de fisiere iti da si el acces la comanda Move to Folder.

Windows XP iti pune la dispozitie Panoul cu sarcini. Da clic pe un fisier aflat in partea
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dreapta a ferestrei si alege din partea stinga optiunea Move This File, iti va aparea o

casuta de dialog numita Move Items.

Foloseste acesta casuta pentru a localiza folderul de destinatie. Daca vei desfasura lista cu
locatiile calculatorului vei observa folderele Desktop si My Documents. Daca doresti
mutarea intr-unul din subfoldere apasa pe simbolul + aflat in stanga folderului care
contine subfolderul de destinatie. Dupa ce ai gasit destinatia da clic pe folderul/subfolderul

respectiv si apoi pe butonul Move.
Poti muta un fisier intr-un folder nou:

Executa primele doua etape din metoda de mai sus apoi in casuta de dialog Move Items

localizeaza folderul in care doresti crearea noului subfolder si da clic pe el.

Da clic pe butonul Create New Folder. Aceasta va avea ca efect crearea unui folder nou
numit New Folder. Clic dreapta pe New Folder si alege Rename pentru a-i schimba
numele in functie de preferinta ta. Apasd butonul Move pentru a muta fisierul in noul

folder creat.

De exemplu vom muta un fisier intr-un folder situat pe Desktop, numit Test.

Da clic pe fisier ca sa il selectezi, apoi da clic pe optiunea Move This File din panoul de
operatiuni din stAnga. Desfagoara lista cu locatii si alege Desktop. Da clic pe Create New

Folder, apoi clic dreapta pe el si alege din meniu Rename, scrie Test si apasa Enter.

Apoi da clic pe butonul Move.

O Copierea fisierelor

Copierea presupune selectarea unuia sau mai multor fisiere si foldere si copierea lor intr-un

alt folder. Noua locatie poate exista deja sau poate fi creata pe parcursul acestei operatii.
Toate modalitatile prezentate in cazul mutarii pot fi aplicate si in cazul copierii.
Daca mergi pe Drag and Drop pentru a face copiere nu trebuie decat sa tii apasata tasta

CTRL in timpul procesului. Vei vedea ca spre deosebire de mutare (cand ai facut doar drag

and drop fara apasarea tastei CTRL) in cazul copierii iti va aparea in dreptul cursorului

Copyright © VirtualInfo. Toate drepturile rezervate. www.virtualinfo.ro



http://www.virtualinfo.ro/

Pasul 3 — Organizarea bitilor in calculator 150

semnul +.

Daca vei folosi meniul contextual selecteaza fisierul, da clic dreapta, alege Copy, dupa care
vei face Paste 1n noua locatie. O alta varianta este folosind combinatia CTRL+C pentru a

copia in Clipboard si CTRL+V pentru a face lipirea in noua locatie.

A copia un figier prin intermediul panoului de sarcini este un proces identic cu cel al

mutdrii fisierelor cu exceptia faptului ca in loc de Move This File vei alege Copy This File.

Pentru incepatori este foarte des intalnita ideea de a copia un fisier in locul mutarii. In felul
acesta, in cazul in care se intampla ceva mai putin placut cu fisierul nou, vei avea
intotdeauna fisierul original. In cazul in care forma si destinatia noului fisier este finalizata

se poate sterge fisierul cel vechi.

Y 1

Windows iti spune ce operatiune face atunci cand tu folosesti Drag & Drop pentru a muta,
copia fisiere sau pentru a le face shortcuturi.

- Daca vezi in dreptul mausului un mic semn + inseamna ca il copiaza din locatia initiala in
locatia de destinatie.

- Dacd vezi in dreptul mausului o mica sageata inseamnda ca face in locatia de destinatie un
shortcut al fisierului selectat.

- Daca nu arata nici +, nici sdgeatd inseamna ca muta fisierul din locatia initiala in noua

locatie.

Pentru a te asigura ca operatiunea Drag And Drop face exact ceea ce-ti doresti, tine apasat
butonul din dreapta a mausului pe tot parcursul procesului. In momentul in care lasi
obiectul selectat iti va aparea un meniu din care poti alege daca vrei sa il Copieze, Mute sau

sa-i facd un shortcut in noua locatie.

O Stergerea fisierelor

Este chiar mai usoarda decat mutarea sau copierea fisierelor. Chiar dacd sund putin
periculos nu te teme. in Windows, fisierele sterse sunt puse intr-un fel de carantini pe care
o cunosti sub numele de Recycle Bin. Fisierele sterse pot fi recuperate din Recycle Bin si
restaurate in locatiile originale din care au fost sterse cu un singur clic pe optiunea Restore

aflata in Recycle Bin.
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Pentru a sterge un fisier, da clic pe el pentru a-1 selecta iar apoi apasa tasta Delete de pe
tastaura sau alege din panoul de sarcini optiunea Delete This File. Va aparea o fereastra
de dialog care te va intreba daci esti sigur ci doresti stergerea acestui fisier. In cazul in care

doresti stergerea lui apasa Yes (evident).

O alta solutie este sa apuci fisierul cu mausul si sa-1 tragi deasupra iconului Recycle Bin de
pe Desktop. Tragerea fisierului se face tinand apasat butonul din stanga al mausului si
miscandu-l. Recycle Bin va tine aceste fisiere sterse pana cand vei alege stergerea definitiva
prin golirea Recycle Bin sau cand spatiul disponibil in Recycle Bin va fi complet ocupat.
Pentru a sterge fisierele din Recycle Bin apasa clic dreapta pe icon si alege Empty Recycle
Bin, sau da dublu clic pe icon, selecteaza fisierele pe care doresti sa le stergi definitiv si

apasa din nou tasta Del de pe tastatura.
Fisierele sterse si din Recycle Bin nu mai pot fi recuperate, ele vor fi sterse permanent.
Recuperarea fisierelor din Recycle Bin.

Aceasta metoda de stergere in 2 pasi iti va da sansa sa poti recupera, daca doresti, un fisier

sters anterior. Pentru a face asta:

Da dublu clic pe iconul Recycle Bin si alege de acolo fisierul sau fisierele pe care doresti sa
le recuperezi. Daca ai probleme in a identifica fisierele seteaza din meniul View modul de
afisare Details. In felul acesta vei putea vedea fisierele sterse precum si detalii cu privint
la data la care acestea au fost sterse. Dupa aceea da clic dreapta pe unul din fisierele
selectate si alege optiunea Restore pentru ca fisierele sa fie restaurate in vechea lor
locatie din care au fost sterse. Daca nu doresti restaurarea lor in vechiul loc, sau daci acest
loc nu mai exista, el la randul lui putand fi sters, poti trage fisierele din Recycle Bin pe

Desktop, unde le poti lasa, sau muta in noi locatii.

De retinut faptul ca, cu cat actionezi mai repede pentru a recupera fisierele din Recycle Bin

cu atat sansele sunt mai mari ca acest lucru sa fie posibil.
Personalizarea Recycle Bin
Poti schimba optiunile in Recycle Bin pentru a putea depozita mai multe fisiere sau pentru

a sterge definitiv figierele imediat ce ele au intrat in Recycle Bin. Pentru modificarea

acestora da clic dreapta pe Recycle Bin si alege din meniu Properties.
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In cazul in care doresti sa nu mai fie afisat mesajul care te intreaba daca esti sigur ca doresti

sa stergi debifeaza optiunea Display Delete Confirmation Dialog.

Pentru a mari capacitatea de stocare a Recycle Bin muta indicatorul pana la marimea dorita
de tine. In mod automat Windows seteaza mirimea Recycle Bin la 10 % din spatiul pe
hard-disk.

In cazul in care doresti micsorarea acestui spatiu muta indicatorul spre stinga pana la

marimea dorita.

Pentru a sterge permanent fisierele din Recycle Bin foloseste optiunea Empty Recycle

Bin prezenta in meniul care apare atunci cand apesi clic dreapta pe icon.
Redenumirea unui fisier

1. Selecteaza fisierul, asteaptd o secundd, apoi da clic din nou (este importanta aceasta
pauzd intre clicuri, altfel Windows va crede ca dai dublu clic pe fisier incercand sa il
deschizi). Numele va fi selectat iar tu vei putea scrie un nou nume direct peste cel vechi.

Odati scris numele nou apasa Enter pentru validarea acestuia.

2. Da clic dreapta pe fisier si alege din meniul deschis optiunea Rename, apoi

procedeaza ca la primul caz.

3. Da clic dreapta pe fisier si apasa tasta M dupa care redenumeste fisierul ca in cazurile
anterioare (Te intrebi de ce functioneaza si metoda asta? Uitd-te atent la meniul care se
afiseaza atunci cand dai clic dreapta pe fisier si vei vedea litera m din cuvantul Rename
subliniatd. Cand deschizi orice meniu vei vedea cum se poate activa orice optiune rapid
prin apasarea literei subliniate din optiunile acelui meniu. Aceastd metoda functioneaza nu
numai in editorul de text folosit ci si in alte programe ca editoarele grafice sau insusi
Windows.)

4. Da clic pe fisierul care se doreste a fi redenumit. Apoi selecteaza optiunea Rename aflata

in meniul bara sus din caseta File.

La fel se poate proceda si in cazul Folderelor.
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O Cautarea unui fisier

Pentru a localiza un fisier a carui locatie ai uitat-o:
Da clic pe Start apoi pe Search pentru a deschide fereastra de cautare.

Alege metoda de cautare, daca nu esti sigur de tipul fisierului alege optiunea All files and

folders, care va cauta toate fisierele si folderele dupa criteriul pe care-1 vei dori.

Scrie criteriul de cautare in campul liber, criteriu care poate fi ales in functie de tipul
fisierului, de numele si de locatia lui. De exemplu, atunci cand cauti un document alege ca
si criteriu de ciutare in fisierele de tip .doc in locatia My Documents sau in locatia in care
banuiesti ca ar trebui sa se afle. Poti selecta sa caute pe tot hard-diskul, cautarea se va face
dupa aceleasi criterii. De asemenea, pentru fisierele document poti pune in criteriul de

cautare si cuvinte cheie continute in documentul respectiv.
Da clic pe Search pentru a incepe cautarea.

Dupa ce cautarea s-a terminat, poti incepe o noua cautare dupa aceleasi criterii si fisier,
introducand mai multe criterii, adica rafinand-o, sau poti sa o inchizi in cazul in care ai

gasit fisierul, prin apasarea butonului Finished Searching.

Important! Poti efectua ciutarea si numai in anumite foldere. Daca stii locatia in care este
situat acel fisier doar cd nu mai stii exact numele sau in care subfolder se afla, poti localiza
folderul si da clic dreapta pe el. Din meniul contextual alege optiunea Search. in acest fel
cautarea dupa criteriile pe care le vei introduce se va face doar in folderul selectat. Daca ai
pe Desktop un shortcut la folderul cu pricina nu trebuie decat sa dai clic dreapta pe icon-ul
lui, altfel va trebui sa-1 localizezi mai intai folosind My Computer, My Documents sau

Windows Explorer.

= Creare de noi foldere si fisiere

Pentru a crea un folder nou efectueaza urmatorii pasi:

Da clic in panoul de sarcini pe Make a new folder dupa care scrie numele noului folder,

si apasd tasta Enter.
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In My Documents, deschide meniul File aflat pe bara de sus, alege New, apoi Folder.

Scrie numele folderului apoi apasa Enter.

Sau apasa clic dreapta intr-un folder, alege din meniul care apare New, apoi Folder, scrie

numele folderului si apasa Enter.

Pentru a crea un subfolder in noul folder creat, da dublu clic pe folderul nou creat pentru a-
1 deschide, si repetd oricare din metodele descrise mai sus. Si tot asa poti crea oricate
subfoldere in noile subfoldere. Pentru a ajunge la ele este necesar sa dai dublu clic pe ele
pana ajungi la ultimul subfolder, iar ca sa te intorci de unde ai plecat apasa pe butonul UP,

aflat pe bara de butoane din fiecare fereastra a managerului de fisiere.
Crearea de foldere pe Desktop.

Acest tip de folder este de folos in lucru cu fisiere de care te folossesti doar pentru cateva

momente.

Se da clic dreapta pe Desktop intr-o zona libera, se alege din meniu optiunea New si apoi
Folder.

Clic dreapta pe New Folder si se alege din meniu Rename, se scrie numele dupa care se

apasa Enter.

Pentru a crea un nou fisier nu trebuie decat sa faci acelasi lucru ca si in cazul folderului
doar ca in loc de New Folder alege tipul fisierului pe care doresti sa-1 creezi. O alta varianta
esta sa deschizi mai intéi programul utilizat pentru lucrul cu formatul de fisiere dorit si din
meniul File de pe bara de sus sd alegi optiunea New. Sau poti da clic pe butonul New

de pe bara de unelte a progamului deschis.

= Salvarea fisierelor

Programele cu ajutorul cirora creezi sau faci modificari unui fisier iti permit sa-ti salvezi
munca folosind Save sau Save as din meniul File. Sau dand clic pe butonul Save de

pe bara de unelte, acolo unde exista.
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Care este diferenta dintre Save si Save As?

Daca folosesti comada Save, fisierul se va salva sub numele curent. Dacd e prima data
cand 1l salvezi vei avea ocazia sa-i dai numele. Dupa aceea, insa, nu vei mai fi intrebat nimic
legat de nume. Pur si simplu va salva modificarile pe care le-ai facut in acelasi fisier, cu

aceiasi denumire si in aceeasi locatie.

De fiecare data insa cand folosesti Save as ai sansa de a redenumi figierul si de a-i schimba
locatia in care va fi salvat. Comanda Save as este foarte utila atunci cand faci modificari
unui fisier pe care doresti sa le salvezi dar, in acelasi timp, doresti sa pastrezi si versiunea

veche a acestuia.

= Informatiile detaliate despre un fisier

Daca vrei sa ai la indemana mai multe detalii despre un fisier da clic dreapta pe el (sau da
dublu clic pe el in timp ce tii apisati tasta ALT), alege Properties, tabul Summary. in
functie de tipul fisierului poti adauga aici diverse informatii care sa te ajute sa afli mai
multe despre continutul respectivului fisier fara a fi nevoit sa-1 deschizi. Are si un mod
avansat in care sunt afisate si alte informatii atasate automat fisierului. Pentru a le vedea

nu trebuie decat sa dai clic pe butonul Advanced.

In cazul in care esti un scriitor, fotograf, webdesigner, muzician te poti folosi de Summary
pentru a-ti adauga numele si alte informatii legate de dreptul de autor. Aceste informatii
vor ramane atasate fisierului cand il vei distribui. Fie in astfel de scopuri fie in altele,
aceasta optiune te poate ajuta si iti gestionezi mai bine fisierele prin informatiile care le

contine.

= Cum sa afisezi fisierele ascunse din Windows

In mod implicit, Windows ascunde anumite tipuri de fisiere, pentru a le proteja. Acestea nu
sunt vizibile din Windows Explorer sau My Computer. Ele sunt ascunse pentru a fi
protejate de modificari accidentale sau stergere. Din nefericire, virusii, programele spion isi

ascund propriile fisiere pentru a nu fi gasite si sterse.

In continuare iti vom explica modalitatile prin care poti schimba modul de gestionare a
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fisierelor ascunse, pentru a le putea accesa in caz de nevoie.

Windows 98
« Inchide toate programele active.
» Da dublu clic pe My Computer.
* Selecteaza meniul View si apoi da clic pe Folder Options.
« Innoua fereastri selecteazi optiunea View.
e Selecteaza optiunea Show All Files.

* Apasa butonul Apply, apoi Ok si inchide fereastra My Computer.

Windows 2000
« Inchide toate programele active.
e Da dublu clic pe My Computer.
» Selecteaza meniul Tools si apoi optiunea Folder Options.
« Innoua fereastri selecteazi optiunea View.
* Selecteaza butonul Show Hidden Files and Folders.
» Dezactiveaza optiunea Hide File Extensions for Known File Types.
* Dezactiveaza optiunea Hide Protected Operating System Files.

* Apasa butonul Apply, apoi Ok si inchide fereastra My Computer.

Windows XP
« Inchide toate programele active.
* Da dublu clic pe My Computer.
» Selecteaza meniul Tools si apoi optiunea Folder Options.
« Innoua fereastri selecteazi optiunea View.
» Bifeazad optiunea Display the Contents of System Folders.
* Selecteaza butonul Show Hidden Files and Folders.
» Dezactiveaza optiunea Hide File Extensions for Known File Types.
* Dezactiveaza optiunea Hide Protected Operating System Files.

» Apasa butonul Apply, apoi Ok si inchide fereastra My Computer.

In final, acum ca stii cum poti vizualiza si accesa fisierele ascunse, programele distructive

ca virusii, programele spion etc. nu se vor mai putea ascunde de tine.
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= Arhivarea si dezarhivarea

Comprimarea si arhivarea fisierelor este deosebit de utild in eficientizarea modului de
transmitere a atasamentelor prin email, precum si in optimizarea spatiului de pe hard-disk

si in salvarea de copii de siguranta ale fisierelor.
Sa incepem prin a explica unii termeni specifici:

Comprimarea fisierelor este procedura prin care un figier este procesat astfel incat sa

ocupe mai putin spatiu pe disk, fiind mai usor de transferat in retea sau prin Internet.

Comprimator de fisiere este un soft specializat care realizeaza comprimarea fisierelor.

Gzip, Winzip, Winrar, Winace si multe altele sunt cateva exemple de astfel de programe.

Programul de arhivare este softul care poate adauga mai multe fisiere intr-unul singur.
De exemplu, un program de arhivare iti permite sa arhivezi toate fisierele dintr-un folder

intr-un singur fisier care poate fi apoi transmis prin email.

Arhiva este un singur fisier rezultat in urma unei operatiuni de arhivare, fisier care
contine mai multe fisiere initiale. Aceste fisiere individuale pot fi apoi extrase din arhiva

creata.

Fisierul comprimat este fisierul de dimensiune mai mica decat cel original, dar care

pastreaza continutul fisierului initial.

Este important de stiut cd multe programe pot in acelasi timp si sa arhiveze si sd comprime
fisiere. Un asemenea program este Winzip sau Winace. Prin utilizarea acestor programe

rezultd un singur figier care contine mai multe fisiere arhivate si comprimate.

Cand trebuie sa utilizezi un astfel de program? Sunt cel putin trei motive pentru care ar

trebui sa apelezi la aceste programe:

Mai intai, comprimarea fisierelor economiseste spatiul de stocare de pe un anumit disc. De
exemplu, un figier text care are 89 kb, devine, prin comprimare de doar 8 kb,
economisindu-se astfel 90% din spatiul de stocare. Unele fisiere pot fi comprimate mult

mai putin decat altele. De exemplu, fisiere ca MP3, Gif sau Jpeg nu isi reduc semnificativ
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dimensiunile prin comprimare deoarece acestea sunt deja comprimate in momentul crearii

lor. Pe de alta parte fisierele document sau Excel pot fi comprimate cu mai mult succes.

Apoi, viteza cu care fisierele sunt transmise intr-o retea sau prin Internet depinde de
dimensiunea acestora. De exemplu, un fisier de 1.337.344 bytes se poate transmite pe un
server in circa 28 de secunde. Acelasi fisier, comprimat, avand doar 554.809 bytes se poate
transmite in doar 12 secunde, adica intr-un timp cu 50% mai mic. Cand este vorba de
transmiterea de fisiere de mari dimensiuni, economia de timp si bani este evidenta. De
asemenea, cand trebuie sa transmiti mai multe fisiere prin email, este mult mai eficient si

usor de gestionat, un singur fisier arhiva.

Crearea de copii de siguranta este cel de-al treilea motiv pentru care acest gen de programe
sunt recomandate. Crearea de copii de sigurantd este mult usurata prin comprimarea si
arhivarea mai multor fisiere si foldere intr-o singura arhiva care apoi este pastrata pe un

disc sau alt mediu de stocare unde ocupa mult mai putin spatiu decat in forma originala.

Trebuie retinut insd faptul ca oricare din fisierele aflate intr-o arhiva trebuie mai intai
dezarhivate sau decomprimate, pentru a fi aduse la forma originala, inainte de a putea fi

utilizate.

Programele de arhivare si comprimare pot gestiona mai multe tipuri de comprimare,
specifice altor programe. Cu alte cuvinte, fisierele arhiva create, de exemplu, cu programul
WinZip, pot fi apoi dezarhivate, de exemplu, cu programul WinAce. Inainte de a utiliza un
program de arhivare/comprimare, citeste cu atentie lista formatelor cunoscute de acesta.
Cu cat aceasta listd este mai cuprinzitoare, cu atat vei putea utiliza mai usor si util
programul, iar fisierele arhiva create de tine vor putea fi utilizate pe alte calculatoare sau de

catre alte persoane.

Procesul arhivarii si dezarhivarii este simplu. Odata instalat, programul de arhivare ofera
de cele mai multe ori posibilitatea de a arhiva unul sau mai multe fisiere selectate numai cu

un clic dreapta si selectarea optiunilor prezente in meniul contextual.

La fel de usor se poate arhiva deschizand programul si alegand optiunea Add dupa
selectarea unui fisier sau folder. In fereastra de dialog ap#ruti va trebui specificat numele
arhivei, formatul (extensia) si metoda de compresie. De cele mai multe ori arhiva ia numele
folderului sau fisierului, primeste extensia programului cu care se face arhivarea si se

foloseste metoda normala de compresie, tot ce trebuie sa faca utilizatorul e sa dea clic pe
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butonul OK.

Dezarhivarea este un proces la fel de simplu, se da dublu clic pe fisierul arhivat si acesta se
va deschide. Pentru a deschide un fisier sau folder arhivat trebuie si ai instalat neaparat un
program de arhivare care recunoaste mai multe feluri de fisiere arhivate (zip, rar, 7zip, ace).
Continutul arhivei se selecteaza si apoi se di clic pe butonul Extract dupa care se alege
locatia unde se va duce continutul arhivei si se apasd pe butonul OK pentru a incepe

operatiunea de dezarhivare.
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= Clipboard — partenerul din umbra

Acesta este 0 zona a memoriei destinata pentru retinerea temporara a datelor in vederea
copierii sau mutarii lor dintr-un loc in altul al aceluiasi fisier sau folder, dintr-un document
in altul sau dintr-o aplicatie in alta, folosind combinatiile de comenzi copy/paste sau

cut/paste.

Desi nu poti vedea informatia stocata temporar in Clipboard, aceasta este tinuti acolo pana
la folosirea viitoare a functiilor Copy sau Cut. In general, la fiecare nou# copiere sau tiiere,
continutul dinainte al Clipboardului este sters. Sunt insa si unele aplicatii care permit

pastrarea mai multor informatii copiate sau taiate.

Atunci cand optiunile Cut sau Copy nu sunt active (sunt colorate in gri) si daca dai clic pe
ele nu se intAmpla nimic, inseamna ca nu ai selectat nimic. Selecteaza un text si vei vedea

imediat cum se activeaza (vei putea da clic pe ele).

Cu functiile Copy, Cut si Paste se pot copia si muta text, imagini, iconuri, fisiere, informatii
de pe net etc. dintr-o locatie in alta. Functia Cut ia (taie) informatia din locatia initiala iar
Paste o pune in alta locatie. Folosind combinatia de functii Copy si Paste poti sa copiezi

orice tip de informatie fara sa o muti din locatia originala.
Mutarea unui obiect cu ajutorul Clipboardului

Selecteaza mai intai obiectul. Taierea din locul initial o poti face in mai multe feluri:
* Dadclic pe iconul Cut de pe Toolbar (bara de unelte) sau
o Selecteaza optiunea Cut din meniul Edit din partea de sus a ecranului sau

» Apasa si tine apasat tasta Ctrl si apoi apasa tasta X

Obiectul va disparea. Plaseaza apoi cursorul in noua locatie. In cazul in care vrei sa muti
intr-un alt document sau fereastra va trebui ca mai intai sa le deschizi. Din nou exista
cateva metode diferite de a pune obiectul in noua locatie:

* Daclic pe butonul Paste de pe Toolbar (bara de unelte) sau
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» Selecteaza optiunea Paste din meniul Edit din partea de sus a ecranului sau

e Apasa si tine apasat tasta Ctrl si apoi apasa tasta V
Oricare din aceste metode va muta obiectul din locatia initiala in locatia finala.
Copierea unui obiect cu ajutorul Clipboardului

Daca vrei sa copiezi si in alta locatie acelasi obiect, mai intai selecteaza-1. Pentru a-1 copia:
» Dadclic pe butonul Copy de pe Toolbar (bara de unelte) sau
* Selecteaza optiunea Copy din meniul Edit din partea de sus a ecranului sau

» Apasa si tine apasat tasta Ctrl si apoi apasa tasta C.
Pentru a depune obiectul copiat in noua locatie urmeaza instructiunile ca si la mutare.

Sunt programe speciale care te ajuta sa iti gestionezi informatia copiata sau taiata. Pe langa
faptul ca iti permite sa stochezi mai multe randuri de informatii copiate/taiate, ti le poate
pastra atata timp cat e nevoie. Cu ajutorul acestor programe iti poti tine la indemana
informatii pe care le utilizezi frecvent, fara a fi nevoit sa le cauti sau sa le tastezi de fiecare

data cand ai nevoie de ele.
Pentru a gasi astfel de programe:

Cauti pe http://www.softpedia.com, introdu in caseta de ciutare Clipboard. Iti va apirea

o lista cu toate programele care permit managementul Clipboardului.

Copyright © VirtualInfo. Toate drepturile rezervate. www.virtualinfo.ro



http://www.virtualinfo.ro/
http://www.softpedia.com/

Pasul 3 — Wizardul — micul vrgjitor din PC 162

=~ Wizardul — micul vrajitor din PC

Ei bine, aici nu este vorba despre Merlin, Oz, Gandalf sau Dumbledore, desi intr-un fel

existd o mica asemanare cu ei.

Wizardul este o unealtd care te indruma sd urmezi pasii unui proces sau activitati prin
raspunsurile date la o serie de intrebari sau optiuni prezentate. Un wizard te poate ajuta sa
pornesti un editor de text, sa adaugi o noua componenta hard, sa instalezi software sau sa

creezi fisiere cu baze de date pentru prima oara.
Nu da nicio atentie programului aflat in spatele cortinei.

Acum ca ti-am spus de Vrajitorii Windowsului, hai sa vedem 3 cazuri in care acestia iti poti
fi de mare ajutor:

* instalarea unei imprimante

* construirea unei retele

e conectarea la Internet

= Instalarea imprimantei cu ajutorul wizardului

Pentru a instala o imprimanta acceseaza Printers and Faxes din Control Panel si da
dublu clic pe iconul Add Printer. Se va lansa in executie wizardul care te va ghida in
timpul procesului. De regula acest wizard nu iti este necesar in cazul in care imprimanta
este Plug and Play si este detectata imediat dupa ce ai conectat-o la calculator. Ea va fi
configuratd automat de Windows. Pentru restul tipurilor de imprimante sau daca vrei sa

adaugi o imprimanta la care ai acces prin retea acest wizard te va asista.

In primul pas va trebui si alegi daci imprimanta este legata direct la calculator sau va fi
accesatd prin retea. In al doilea pas trebuie s specifici numele imprimantei. Daci nu il stii
il poti gisi din listd folosind butonul Browse. In ultimul pas vei fi intrebat daci
imprimanta instalatd va fi cea implicit folositd. Si cu aceasta procesul se incheie. In

fereastra Printers and Faxes va aparea un icon pentru imprimanta adaugata. Dand clic
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dreapta pe icon si alegdind Properties poti face diverse setdri. Printre acestea butonul
Print Preferences iti permite sa iti faci propriile configurari folosite implicit de toate

aplicatiile (precum dimensiunea paginii, culoare, modul de tiparire, etc).

= Conectarea PC-ului la Internet cu ajutorul wizardului

Aceasta difera in functie de tipul de conectare.

Setarea contului si metodei prin care te vei conecta se face din sectiunea Network Setup
Wizard, prezentd in Control Panel. Oricare ar fi alegerea ta se impune parcurgerea unui
set de Intrebari dupa care calculatorul va cauta automat toate dispozitivele prin care se
poate conecta la Internet. Odata gasite, aceste dispozitive (placa de retea sau modem) se
vor seta fie automat, fie personalizat. Personalizarea consta in introducerea unui numar de
telefon, a numelui si parolei corespunzatoare si a protocolului de conectare - in cazul
conectarii prin modem, sau a adreselor si protocoalelor in cazul conectarii direct prin placa

de retea.
Conectarea cu modemul

Cand te vei conecta prima oara la ISP folosindu-te de modem, se va deschide o fereastra de
conectare (Dial-Up Connection Window) unde ti se va cere un username si parola.
Daca scrii parola si bifezi cisuta Save Username & Password nu mai mai trebui sa scrii
parola ori de cate ori te conectezi. Apasa butonul Connect si modemul va forma numarul
de telefon al ISP-ului. Sub butonul Connect poti vedea detaliile realizarii conexiunii. Atunci

cand conectarea e gata fereastra va dispéirea.

Daca folosesti o conexiune rapida, nu ti se va cere niciodata sa scrii username si parola,

deoarece vei fi tot timpul conectat la Internet.

In momentul in care esti conectat la Internet in Zona de notificare de pe bara de sarcini vei
avea o iconita cu 2 calculatoare. Daca dai clic pe ea poti vedea informatii despre transferul
de date sau o poti selecta Disconect in cazul in care nu mai doresti sa fii conectat la

Internet.
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De cele mai multe ori setarile sunt facute de firma care ofera accesul la Internet sau sunt oferite
impreund cu un ghid.
Daca ai facut configurarile necesare accesului la Internet in momentul instalarii sistemului de

operare poti sdri peste aceasta etapa.

= Construirea unei retele cu ajutorul wizardului

Daca ai 2 sau mai multe computere le poti conecta intr-o retea pentru a permite transferul

de fisiere intre ele, pentru a impartii accesul la Internet, la imprimanta, la scaner etc.

Cea mai des utilizata retea este cea de tipul peer-to-peer in care comunicarea se face direct
intre toate computerele conectate, spre deosebire de cea cu server care conecteaza toate

computerele la unul cu rol de server.

Pentru a seta o retea ai nevoie de plici de retea pe fiecare PC in parte precum si de cablu
prin care acestea sa fie legate. Odata instalata si configurata partea hardware, adauga
imprimanta si fa conexiunea la Internet pentru computerul cel mai puternic. Toate celelalte

computere vor avea acces la Internet si la imprimanta prin intermediul retelei.

Pentru efectuarea setarilor pentru retea da clic pe Network Setup Wizard din Control
Panel si urmeaza pasii din wizard. Acesta va trebui rulat pentru fiecare computer in parte.
Singurul lucru la care va trebui sa fii atent este daca computerul pe care rulezi wizardul se

conecteaza direct la Internet si imprimanta sau va avea acces la acestea prin retea.
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=~ Securitatea calculatorului personal

Cuvantul securitate in vorbirea uzuala este confundat adesea cu termenul sigurantd, dar ca

termen tehnic securitate nu inseamna numai in siguranta ci si asigurat.

Securitatea computerului constd in ansamblul unui singur sau mai multor programe care
monitorizeaza/scaneazd/interzic/permit accesul informatiei venita de pe un simplu floppy
disk, cd-rom, dvd, orice alt mediu de stocare, din reteaua de la care este conectat

calculatorul sau de la conexiunea pe care o ai la Internet.

= Amenintari

Cele mai raspandite forme de atacuri la adresa securitatii calculatorului sunt virusii,

worms, ad-ware, troienii, phishing-ul.

Cea mai mare vulnerabilitate atunci cand navighezi, dar mai ales cand descarci ceva de pe

Internet este infectarea cu virusi.

Virusii sunt programe create cu scopul de a distruge sau modifica informatia sau structura
unui sistem de operare intr-un mod specific. Ei pot infecta un calculator prin simpla
deschidere a unui fisier deja virusat. Odata accesat, virusul se propaga in fisierele specifice
vulnerabilitatii pe care el o exploateaza. Sunt virusi care infecteaza fisiere de tip executabil
(exe, com, bat), de tip text (doc, txt, rtf), fisiere de tip biblioteca (cab, dll) si multe altele.
Propagarea se face intr-un mod progresiv, cu cat mai multe fisiere infectate cu atat se
propagd mai rapid. Rezultatul este de cele mai multe ori o incetinire considerabila a
sistemului, poate provoca de asemenea erori in sistemul de operare astfel incat acesta sa nu

mai poata rula anumite aplicatii sau chiar a sistemului insusi.

Solutia pentru aceasta vulnerabilitate este instalarea unui program antivirus care sa
porneasca odata cu sistemul si sa aiba update-urile la zi (virusi pot apare si de la o ora la
alta, important este ca definitiile lor sa fie cunoscute de programul antivirus ales). Cel mai

bun program antivirus nu exista. Dat fiind diversitatea sistemelor de operare ele pot fi
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axate numai pe un anumit sistem de operare sau chiar si pe mai multe, rezultatul final nu
este Insa intotdeauna un antivirus performant, sau care sa ocupe resurse putine, care are

mai multe optiuni viabile la detectarea unui virus.

Alegerea unui antivirus se face in functie de sistemul de operare, al posibilitdtilor de decizie
la detectarea virusilor, al monitorizarii diferitelor tipuri de vulnerabilitati, al eficientei si al

posibilitatii de a rula in fundal fara sa ocupe mult din resursele calculatorului.

Mai simplu, alegerea antivirusului ramane la latitudinea utilizatorului. Atunci cand va avea
o problema nerezolvata se va gandi si la alte solutii decat programul care il foloseste in acel

moment.

Folosirea unui antivirus bun nu te fereste in mod automat de infectare. Nici un program
antivirus nu este 100% sigur, virusi noi aparand la fiecare ora, fiind imposibil pentru

producatorii de antivirusi sa-i identifice si sa actualizeze baza de date.

Protectia improtriva virusilor tine si de bunul simt, multd lume plangandu-se cid a fost
infectata cu virusi dupa ce a desciarcat programe de pe site-uri, FTP-uri si alte surse

nesigure.

Virusul de tip network worm (foarte raspandit la ora actuald), exploateaza
vulnerabilitatile retelelor de calculatoare si se propaga de la un calculator la altul. Odata
intrat in retea cautd prin calculatoare tot ce gaseste de forma nume@adresa si se
autopropagd trimitdnd emailuri la adresele gasite. Efectul infectarii cu acest tip de virus
este de cele mai multe ori crearea de trafic prin incercarea lui de a se raspandi, aglomerarea

transferului de date in retea si incetinirea sistemului.

Dat fiind cd el se propaga in retea este indicat ca atunci cand se reinstaleaza un sistem de

operare, sa se faca cu cablul de retea scos.

Solutia pentru acest tip de virus este cuplul format de un antivirus cu un firewall.
Firewall-ul este un program axat pe monitorizarea si permiterea sau respingerea

pachetelor de date care circula intr-o retea sau un calculator.

La fel ca si antivirusul, firewall-ul raméane la alegerea utilizatorului bazandu-se pe eficienta
si ocuparea de resurse cat mai mici. Odata pornit el monitorizeaza aplicatiile care ruleaza in

acel moment pe calculator si pachetele care circula de la el din calculator in afara si invers.
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Cu ajutorul unor setéri el va sti pe viitor care pachete de date pot trece si care nu. El poate

avea mai multe nivele de securitate cu care vine echipat.

Spyware, in jargonul folosit pe Internet este programul care aduna in secret date despre o
persoand din calculatorul atacat, informatie care o ofera advertiserilor (celor care fac
reclame) sau altor parti interesate. Cand spun reclame ma refer la cele primite in email, la

telefon sau chiar si prin posta.

Spyware poate fi considerat si monitorizarea/inregistrarea activitatii ce se desfasoara pe un
calculator, modificarea de date si chiar controlul calculatorului fara acordul celui care il

detine.

Adware-ul de obicei afiseaza bannere (enervante de cele mai multe ori), care in spatele lor
ascund un program spyware. Un simplu clic pe un pop-up poate instala fara voia ta un

program spyware.

Tot fara sa stii poti instala spyware odata cu programele freeware sau shareware (programe
care se oferd gratis sau care nu functioneaza la capacitatea lor maxima decat dupa o
inregistrare prealabild, care de obicei se face pe bani) cum ar fi Kazaa, iMesh, Limewire ... si
multe altele. Multe dintre aceste programe sunt axate pe urmarirea locurilor preferate pe
Internet, a paginilor si downloadurilor. Aceste date de marketing sunt oferite companiilor

de advertising.

Din péacate spyware-ul nu poate fi dat jos odata cu programul cu care a venit. Chiar daca se
foloseste o dezinstalare din Add/Remove Programs. Pentru a fi scos este nevoie de software
specializat in detectarea si scoaterea spyware-ului cum ar fi Ad-aware sau Spybot Search &

Destroy.

Mai nou acest tip de amenintare la adresa securitatii calculatorului este contracarat prin

diversificarea actiunilor catorva antivirusi, prin diferite unelte de a bloca popup-urile.

O alta solutie impotriva spyware-ului este evitarea folosirii programelor de file-sharing
(imesh, kazaa, napster, gnutella, overnet, shareaza si multe multe altele), folosirea unui
broswer (maxthon, mozilla firefox, opera) care blocheazi popup-urile si nu permite

instalarea de software decat de la surse specificate de utilizator.
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Malware-ul este orice program care este conceput pentru a distruge un sistem, similar
virusului. El poate fi clasificat dupa cum se raspandeste cum si/sau ce face. Desi clasificarea
nu este intotdeauna perfecta, categoriile in care se imparte acesta sunt: Virusi, Worms,

Wabbit, Trojan, Backdoor, Spyware, Exploit, Rootkit, Key Logger, Dialers, URL injection.

Doua dintre cele mai cunoscute forme de malware sunt virusii si viermii (worms), care
au capacitatea de a se replica insusi, de a/se propaga sub aceeasi sau alta forma. Wabbit
este alta forma de malware, mai putin intalnita. Spre deosebire de virusi el nu infecteaza

programe sau documente. Un exemplu de wabbit este fork bomb.

Fork bomb este un exemplu de denial of service. El functioneaza ca o bucla pornind procese
in cascada cu scopul de a satura spatiul disponibil in lista de procese tinuta de sistemul de
operare. Odata saturati, niciun proces (aplicatie sau program) nu mai poate porni decat
prin inchiderea altuia, fapt imposibil deoarece un nou spatiu este ocupat imediat de o alta

instanta a buclei pornite.

Trojans (troienii), sau program care este deghizat ca fiind software legitim. El nu se
poate replica in comparatie cu virusii sau viermii. Un troian poate fi atasat deliberat de un
programator unui program legitim, sau ficand userul sa creada ca instaleaza un soft

folositor. Pentru a complica lucrurile, unii troieni pot raspandi sau activa virusi.

Backdoor-ul este un program care permite accesul la sistemul unui calculator sarind
peste procedurile specifice de autentificare. Ei se pot categorisi dupa modul cum lucreaza si
modul in care se raspandesc. Prima categorie functioneaza similar troienilor, sunt inserati
in programe legitime si se raspandesc odata cu instalarea si rularea programului legitim. A
doua categorie se comportd asemeni viermilor care se executa ca parte a procesului de
bootare. Termenul Ratware descrie un backdoow malware care transforma calculatorul

intr-un zombie care trimite spam.

Viermii sunt similari conceptului de virus dar sunt software de sine statator si nu necesita
fisiere gazda prin intermediul carora sa se propage. Ei modifica sistemul de operare cel
putin ca extensie a instalarii lor in procesul de bootare. Pentru a se raspandi, ei folosesc
diferite metode de exploatare a vulnerabilitatilor unui sistem ori un fel de inginerie sociala

care pacaleste userul si le execute.

Copyright © VirtualInfo. Toate drepturile rezervate. www.virtualinfo.ro



http://www.virtualinfo.ro/

Pasul 3 — Securitatea calculatorului personal 169

Exploiturile sunt programe care atacd vulnerabilititi ale securitatii sistemelor.
Exploiturile nu sunt neaparat rau intentionate - ele sunt cautate si exploatate adesea de
cercetatorii in domeniul securitatii pentru a demonstra ca vulnerabilitatea exista. Oricum,

ei sunt adesea o componenta a viermilor de retea.

Rootkitul este un ansamblu de programe care sunt instalate pe un calculator dupa ce un
atacator a obtinut controlul sistemului. El include adesea functii de stergere a urmelor
atacului, prin stergerea logurilor sau prin ascunderea proceselor de atac. Deoarece ei se
insereaza in sistem la nivel de kernel (miezul sistemului de operare) sunt foarte greu de
detectat. Solutia cea mai buna atunci cind cand sistemul a fost compromis de un rootkit

este formatarea hard-diskurilor si reinstalarea sistemului de operare.

Keyloggerurile sunt programe care inregistreaza intr-un fisier succesiunea apasarii
tastelor de cédtre un utilizator, fisiere care poate fi trimis mai tarziu catre o anumita
destinatie (sau haker). Deseori keyloggerurile sunt activate la accesarea anumitor pagini
securizate, cum ar fi a unei banci. Ele inregistreaza informatii ca date personale, numere de

cont, pin-uri sau parole inainte de a fi criptate de pagina securizata.

Dialer-ul este un program care ori schimba numarul unui modem care tine loc de
conexiune dial-up cu un numar din alta tard, foarte des cu obiceiul de a incarca facturile
telefonice cu convobiri pay-per-dial (898980........ ), sau cu rolul de a trimite noaptea fisiere

keylogger sau alte informatii la o destinatie (sau hacker).

URL Injection este un software care modificA comportamentul unui browser cu

predilectie spre unul sau mai multe site-uri.

Phising-ul este termenul folosit pentru a defini achizitionarea frauduloasa de date (a
informatiilor personale de genul detaliior cartilor de credit), prin inselaciune. Se folosesc
deseori de sabloane ale mesajelor oficiale trimise de banci clientilor sau prin crearea unei
pagini clona in care clientul este pacalit sa introducad benevol datele legate de conturi sau

carti de credit.
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Ce poti face pentru a-ti proteja calculatorul?

O Primul pas este actualizarea Windows-ului

Sistemul de operare cel mai folosit in zilele noastre este Windows XP. Destul de bun, totusi
CD-ul este vechi si nu are cele mai recente update-uri pe care Microsoft le-a pus la

dispozitia utilizatorilor.

Iata o solutie simpla de care majoritatea utilizatorilor nu profita: Window's Update Service

(http://update.microsoft.com)

Cu acest serviciu poti verifica daca Windows-ul tau este securizat si cu toate update-urile la
zi. Daca nu ai folosit pana acum acest serviciu vei putea instala acum de pe acest site cateva

elemente care-ti vor permite sa faci actualizarile.

E adevarat ca dureaza foarte mult timp pentru a putea avea toate update-urile. Asigura-te

ca upgradezi macar pana la Service Pack 2.

Mai e un pas care trebuie facut. Porneste serviciul Automatic Updates din Control

Panel la sectiunea Windows Security Center.

Selectarea optiunii Automatic va face Windows-ul sa verifice foarte des daca au aparut
actualizari, sa le descarce, sa le instaleze si sa restarteze calculatorul. De aceea este indicat
sa faci acest lucru atunci cand nu rulezi nimic pe calculator. Evident ca trebuie sa ai

calculatorul conectat la Internet.
0 Setarea firewall-ului

Odata ce ai updatat Windows-ul va trebui sa instalezi un firewall bun.

Un firewall monitorizeaza cantitatea de date de pe Internet care intra si iese din
calculatorul tau. Majoritatea accesarilor online sunt sigure, de exemplu atunci cand
deschizi un browser, iti verifici emailul... Totusi, existd accesari care prezinta un pericol fie
din cauza vulnerabilitdtile sistemului de operare, fie din cauza necunoasterii anumitor

reguli de catre utilizator, fapt ce permite instalarea virusilor sau atacul hackerilor.
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Pentru o lista cu astfel de programe acceseaza:
http://www.softpedia.com/get/Security/Firewall

Procesul instalarii este relativ simplu, trebuie doar sda urmezi niste pasi. Odata instalat
trebuie doar sa restartezi calculatorul. Cand firewall-ul ruleaza vei fi atentionat de fiecare

data atunci cand un program incearca sa acceseze Internetul.

Poti alege sa setezi ca pe viitor sa nu mai fi intrebat, bifind optiunea Remember this

setting inainte de a da clic pe Allow.

De fiecare data cand un program nou se conecteaza la Internet vei fi informat pentru a
hotari ce vei face cu el. Daca e un program pe care il recunosti sau tu l-ai lansat, da-i voie.
Daca nu il recunosti incearca sa cauti pe Internet informatii despre el pentru a fi sigur ca e

un program legitim.

&

Trebuie sa te decizi asupra unui singur firewall pe care il vei folosi deoarece 2 firewall-uri iti
incetinesc calculatorul si deseori provoaca conflicte. Daca e pornit firewall-ul din Windows va

trebui sa-l opresti dacd nu-l folosesti. Pentru aceasta acceseaza Control Panel sectiunea de

Securitate.

[0 Setarea protectiei impotriva virusilor

Odata ce ai setat si rafinat functionalitatea firewall-ului trebuie sd pui si o protectie

impotriva virusilor.

Procesul instaldrii este la fel de simplu. Dupa instalare trebuie sd actualizezi definitiile
virusilor deoarece noi virusi pot aparea de la o ori la alta si acestia nu pot fi detectati de

versiunea pe care o ai pe cd sau pe care ai descarcat-o de pe Internet.

Majoritatea programelor antivirus au optiunea actualizarii automate. Asigura-te ca este

activata.

Pentru o lista cu programe antivirus acceseaza: http://www.softpedia.com/get/Antivirus/
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O Protejeaza-te de spyware si adware

In sfarsit, ultimul pas pe care trebuie si-1 faci pentru a-ti spori protectia pentru calculatorul

tau este instalarea programelor anti-spyware si anti-adware.

De departe majoritatea calculatoarelor au protectie antivirus si firewall dar au lipsuri la

capitolul protectiei impotriva spyware si adware.
Deseori acumularea de spyware si adware e cauzata de vizitele pe site-uri sau de
downloadarea altor programe. Aceste site-uri si programe pot strecura spyware si adware

in calculatorul tau, cu scopul de a-ti fura informatii cu caracter privat.

Firewall-ul ar trebui
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Cand instalezi programul e indicat sa il pastrezi cu setarile recomandate.
Eliminarea

Acum c3 ai instalat Firefox si Microsoft Windows Defender, iti recomandam instalarea inca
a doud programe care te ajutd si elimini spyware-ul si adware-ul. Se poate oricand

intampla sa ti se instaleze ceva care trece de Firefox si Microsoft Windows Defender.
Cele 2 programe se numesc Ad-Aware si Spybot: Search & Destroy.

http://www.softpedia.com/get/Internet/Popup-Ad-S are-Blockers/AdAware-SE-

Personal.shtml

http://www.softpedia.com/get/Internet/Popup-Ad-Spyware-Blockers/SpyBotSearch-
Destroy.shtml

Pentru alte programe similare acceseaza:

http://www.softpedia.com/get/Internet/Popup-Ad-Spyware-Blockers/

&5

Este important sa retii ca trebuie sa folosesti toate aceste programe pentru a fi ferit de

probleme de orice fel. Dupa instalarea lor urmeaza desigur updatarea.

= Pastreaza-ti intimitatea

Pentru a putea functiona, PC-ul tau colecteaza o multime de informatii despre activitatea
desfasurata de tine. Daca vrei sa iti pastrezi intimitatea e recomandat sa cureti urmele

lasate.

CleanUp! Este un utilitar gratuit creat de Steven Gould pentru a te ajuta in aceasta
problema. Aceasta unealta are abilitatea de a curata istoricul browserului, paginile marcate
favorite, cookies si alte locatii in care sunt stocate informatii personale. Pe langa faptul ca
ajuta la pastrarea intimitatii tale, aceasta unealta te poate salva de unii intrusi colectati pe

parcurs.

Copyright © VirtualInfo. Toate drepturile rezervate. www.virtualinfo.ro



http://www.virtualinfo.ro/
http://www.softpedia.com/get/Internet/Popup-Ad-Spyware-Blockers/
http://www.softpedia.com/get/Internet/Popup-Ad-Spyware-Blockers/SpyBotSearch-Destroy.shtml
http://www.softpedia.com/get/Internet/Popup-Ad-Spyware-Blockers/SpyBotSearch-Destroy.shtml
http://www.softpedia.com/get/Internet/Popup-Ad-Spyware-Blockers/AdAware-SE-Personal.shtml
http://www.softpedia.com/get/Internet/Popup-Ad-Spyware-Blockers/AdAware-SE-Personal.shtml

Pasul 3 — Securitatea calculatorului personal 174

http://www.stevengould.org/software/cleanup/

&5

E recomandat ca macar odata pe luna sa faci cate o scanare pentru a verifica daca nu a

pdtruns cumva un intrus st sa-ti cureti urmele stranse cu atata grija de PC-ul tau.

Ei bine, speram ca acest minighid ti-a fost de ajutor si te-a ficut sa intelegi pasii care

trebuiesc facuti dupa ce instalezi sistemul de operare pentru a spori securitatea PC-ului tau.

Nu lua aceasta lista de programe ca fiind exclusivista, poti folosi orice alte programe care te

ajuta sa iti mentii calculatorul sigur.

= Parolele

Si acestea trebuie sa faca parte din politica de securitate.

Atat parola aleasa pentru contul de utilizator, cat si cele pe care le vei folosi pentru

diveresele conturi pe care ti le vei crea online trebuie sa fie puternice.

Iata cateva idei care sa te ajute sa te alegi sa-ti alegi parolele:
» foloseste cel putin 6,7 caractere
* combinad literele cu numerele cu diverse simboluri
« nu folosi aceeasi parola pentru toate conturile
* nu apela la cuvinte frecvent folosite, nu iti pune numele sau userul

» atentie insd trebuie sa fie o parola utilizabila, adica pe care o poti retine.

Acceseaza pagina web de mai jos pentru o lista cu programe pe care le poti folosi pentru a

genera si gestiona parole.

http://www.softpedia.com/get/Security/Password-Managers-Generators
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= Depinde si te tine

Dupa instalarea acestor programe si alegerea cu grija a parolei ai conferit calculatorului tau

o protectie sporita insa, nu imbatabila. De aceea fii foarte atent la ceea ce faci tu, mai ales in

cazul in care folosesti Internetul.

Educi-te in a nu da clic si vizita orice pagini. Intelegerea felului in care poti fi infectat cu

un virus atunci cand folosesti Internetul este cel mai important pas in pastrarea

calculatorului curat si securizat. Majoritatea celor care se infecteaza au lacune cu privire la

lucrurile elementare sau de bun simt care trebuiesc aplicate atunci cAnd navighezi. Iatd mai

jos o lista cu ceea ce nu trebuie sa faci:

Nu deschide atasamente de la useri pe care nu 1i cunosti. Este cea mai eficienta
metoda de a evita virusii. Daca nu cunosti userul nu deschide emailul, sterge-I.

Nu deschide niciodata un atagsament care are extensia exe, pif, com sau bat decat
daca esti sigur ca fisierul e curat. Majoritatea nu sunt.

Daca vizitezi un site si iti apare un pop-up care te informeaza ca PC-ul tau e nesigur,
ignora-l. E doar un truc pentru a te face sa dai clic pe reclama si a ti se instala un
potential malware.

Cand esti pe un site si iti apare un pop-up care arata de multe ori ca fiind unul de la
sistemul Windows pentru a te pacali da clic pe semnul X pentru a-1 inchide.

Nu vizita pagini porno. Nu vei trece de prima pagina si eventual te vei pricopsi cu
un malware.

Nu intra pe site-uri de crack, multe din aceste crack-uri contin malware.

Daca folosesti vreun soft P2P, asigura-te ca esti precaut cu ceea ce deschizi.
Malware-ul este foarte prezent pe retelele P2P.

Nu vizita site-uri de warez. Software-ul piratat este ilegal, iar paginile de warez sunt
locul de nastere al malware-ului.

Citeste acordul de folosire (licence agreement) al tutror programelor pe care le
folosesti. Multe programe oferite gratuit au implementat spyware pe care nu ti l-ai

dori in calculatorul tau.

Cumpararea produselor s-a schimbat dramatic in ultimii ani. Daca vrei sa cumperi online

nu mai ai avantajul de a privi in ochi vanzatorul. Este in beneficiul tiu si fii foarte informat

pentru a te proteja de fraude.
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Existd o singurd persoana care este responsabild de protectia impotriva fraudelor cand
cumperi ceva de pe Internet. Acea persoana esti tu.

* Niciodata nu oferi informatii despre contul tau sau cardul tau paginilor care incep
cu orice altceva decat https. https - arata ca site-ul este securizat si poate oferi mai
multa protectie asupra informatiilor tale private. Verificd intotdeauna casuta de
adresa din browser pentru a vedea daca adresa paginii in care trebuie sa introduci
datele are la inceput https.

* Asigura-te ca site-ul care ofera produsul este legitim. Acest lucru se poate face
simplu folosind datele lor de contact pentru a le trimite un email si a-i intreba cate

ceva despre produs. Daca nu gasesti date de contact pe site nu cumpara de la ei.

Cand primesti oferte pe care nu le-ai solicitat, nu folosi niciodata linkul pe care ti-1 trimit in
email. Linkurile de email nu sunt intotdeauna sigure si in ziua de azi nu exista nicio cale ca
sa stii sigur daca esti pe site-ul producatorului sau pe unul care a fost clonat pentru a-ti fura
datele cardului tiu. In schimb, scrie adresa site-ului, verifici in cdsuta de adresi daci are

https la inceput la pagina de procesare a cardului si fa cumparaturi de acolo.
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=~ In culisele Sistemului de Operare

Pentru a permite utilizarea PC-ului, sistemul de operare face o munca de culise, nestiuta de
utilizatorii neexperimentati. In conditii ideale, pe noi cei nespecializati in IT nu ar trebui si
ne intereseze aceste aspecte, dar nu e asa. De multe ori ceea ce se intampla in culise
ingreuneaza munca sistemului de operare sau contine raspunsul la eventualele probleme

apdrute in functionarea PC-ului.

= Lista de Startup

Contine lista cu aplicatiile care se lanseaza automat in executie dupa incércarea sistemului
de operare. Ele consuma din resursele calculatorului fiindca cele mai multe dintre ele
ruleaza constant in fundal. Unele aplicatii precum antivirusul, trebuie sa-si faca treaba, mai

ales daca esti conectat la Internet. Altele insa pot fi oprite daca nu iti folosesc.
Pentru a vedea lista cu aceste programe:
Start => Run => tasteaza msconfig => tabul Startup

Uita-te prin lista si debifeaza programele de care esti sigur ca nu ai nevoie. Daca unele iti
sunt necunoscute intereseaza-te inainte de a hotari daca vor raimane sau nu bifate. Dupa ce

faci modificarile in lista de startup e necesar sa restartezi calculatorul.

Y1

Multi virusi sunt configurati sa se lanseze in executie automat la startul calculatorului. Astfel o

privire in lista de startup te poate ajuta sa vezi daca ai sau nu musafiri nepoftiti.

Pentru mai multe detalii despre lista acestor programe poti accesa pagina web:

http://www.PCreview.co.uk/startup/ Pentru a gisi informatiile de care ai nevoie poti sa

cauti dupa nume sau sa selectezi litera cu care incepe fisierul.
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= Task Manager-ul

Acesta iti oferd accesul la informatii despre resursele sistemului precum si despre

programele si serviciile care ruleaza la un moment dat pe calculator.

Cu ajutorul acestuia poti sa opresti anumite programe (deosebit de util pentru cazul in care
acestea ingheati si nu mai rispund comenzilor tale) sau procese. In plus poti afla
informatii despre intrusi care ruleaza la un moment dat pe calculatorul tau (in cazul in care

au reusit sa treaca peste sistemul de securitate).

Pentru a deschide Task Manager-ul fie folosesti combinatia de taste
CTRL+ALT+DELETE fie dai clic drepta pe bara de sarcini si apoi pe Task Manager din

meniul contextual.

Pe pagina de Internet gasesti o lista cu programe si servicii, utilitatea lor si cum pot fi oprite

in caz ca trebuie:

http:// ] | Taskls tasklist ]

Primul lucru care este de obicei observat in momentul accesarii tabului Processes este
prezenta de mai multe ori in lista a procesului svchost.exe. Fara a intra in detalii tehnice iti
spunem doar ca asa trebuie sa fie. Prin urmare nu te speria. E acolo fiindca are multe joburi

de facut.

= Scheduled Task

PC-ul tau iti poate fi de mare ajutor in diverse situatii. Mai mult de atat il poti seta astfel
incat sa lanseze singur in executie anumite scripturi, programe, documente la o data care iti
convine tie. Scheduled Task este un serviciu oferit de Windows care porneste de fiecare

data cand se incarca sistemul de operare si ruleaza in fundal.
Cu ajutorul lui poti programa calculatorul sa execute o anumiti sarcin zilnic, siptamanal,
lunar sau la anumite momente, poti schimba programarea unei sarcini, poti opri o sarcina

programata sau poti configura cum va fi executata sarcina la timpul potrivit.

Acceseazi sectiunea Scheduled Tasks din Control Panel. il poti gisi si in:
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Start=>All Programs=>Accessories=>System Tools

Pentru a programa o noud sarcind da dublu clic pe iconul Add Scheduled Task si

urmeaza pasii indicati de wizard.

In primul pas ti se va cere si alegi programul pe care doresti si il programezi. Daci nu este
in lista foloseste butonul Browse. In al doilea pas ti se cere si tastezi un nume si s bifezi
tipul: zilnic, sdptamanal, lunar, o singura data, cand porneste calculatorul, cand sunt logat

in cont.

Daca vrei sa configurezi mai multe setari pentru program bifeaza Open Advanced

Properties for This Task when I click Finish pe ultima pagina a wizardului.

Daca e foarte important pentru tine ca sarcina sa fie executata exact la o anumita ora
trebuie sa verifici mai intai daca ceasul PC-ului functioneaza corect. In caz contrar il poti
seta dand clic pe ora afisatd in Zona de notificare. Poti de asemenea sa setezi sa ruleze

programul doar daca tu esti logat in cont.

Sectiunea Scheduled Tasks din Control Panel pe langa iconul care permite addugarea de
noi sarcini programate contine si lista cu sarcinile deja setate. Daca doresti sa modifici una
dintre aceste sarcini nu trebuie decat sa dai clic dreapta pe ea. Meniul contextual iti va da

acces la optiunile pe care le ai selectand Properties.

Pentru a schimba aplicatia programata introdu in Run calea catre noul program.

Pentru a schimba data programatd alege tabul Schedule. Din tabul Settings poti
personaliza diverse setari precum timpul maxim in care si ruleze, cat timp si fie

calculatorul Idle precum si alte setiri legate de managementul energiei.

Daca vrei sa stergi o sarcina nu trebuie decat sa o selectezi si sa apesi tasta Del. O poti

sterge si folosind meniul contextual.

Desi stiam de existenta acestui serviciu oferit de Windows l-am folosit destul de putin,

precum marea majoritate a utilizatorilor neexperimentati.

E ideal pentru a seta activitatea de mentenanta a computerului precum scanarea, curatarea

hardului de fisiere inutile, defragmentarea diskului. Poti seta pornirea clientului de email la
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anumite ore astfel incat sa iti poti face un program pentru citirea mailurilor in vederea unei
mai bune gestiuni a timpului. Dupa ce am reusit sa o intelegem si sd-i vedem nenumaratele

configuratii posibile am inceput sa 1i acorddm mai multa atentie.

De exemplu poti adduga 2 sarcini, una sa deschidd email-ul la pornirea calculatorului si
una s deschida browserul si sd incarce o anumita pagina de Internet de unde iti citesti tu
de obicei stirile. Dupa ce le-ai configurat nu trebuie decat sa dai drumul la calculator
dimineata si iti vei vedea mesajele si vei citi stirile fara niciun efort. Daca ti-ai folosit

creativitatea si ai gasit un mod interesant de a le pune in slujba ta spune-ne si noua.

Invata-te sa exploatezi la maxim avantajele Sarcinilor programate.

= Serviciile

Serviciile sunt programe care ruleaza in fundal. Unele sunt vitale functionarii sistemului de

operare altele insa nu fac altceva decat sa consume din resursele PC-ului tau.
Pot fi dezactivate? Care si cum?

Intra in Control Panel, da clic pe Administrative tools. Odata ajuns acolo da clic pe
Services si ti se va deschide o fereastra cu toate serviciile instalate pe calculatorul tau. Poti

maximiza fereastra pentru a vedea statutul fiecarui serviciu.

(O alta cale de a intra in lista de servicii: da clic pe Start/Run, scrie services.msc si

apasa Enter sau da clic pe OK)

Prima coloana contine numele serviciului. Treci cu cursorul mausului peste acele cuvinte si
vei vedea intreaga descriere. A doua coloani contine descrierea serviciului. In urmitoarea
coloana se afla afisat statutul fiecarui serviciu in parte. Daca scrie Started inseamna ca
serviciul ruleaza. Imediat langa, se afla coloana Startup type - care iti spune daca serviciul
poneste automat cand pornesti calculatorul sau trebuie pornit manual. Unele servicii pot fi
oprite. Urmatoarea coloana iti spune cui apartin aceste servicii, fie ele ale sistemului sau ale

retelei.

Acum ajungem la partea interesantd. Urmatoarele servicii pot fi dezactivate cu succes,

permitand in acelasi timp calculatorului sia functioneze normal. Dezactivarea acestor
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servicii te va ajuta sa mai salvezi ceva spatiu pe hard-disk, ceea ce e intotdeauna un lucru

bun.

Dezactivarea acestor servicii este usor de facut, dar trebuie facutd cu grija pentru a nu
selecta si inchide alt serviciu. Selecteaza serviciul pe care vrei sa il opresti sau, da clic
dreapta pe serviciu si alege Properties. Ti se va deschide fereastra acelui serviciu de unde
poti alege sa opresti serviciul sau sa il repornesti (pe automatic sau manual). Daca ai XP,
odata ce ai selectat serviciul, link-ul albastru iti va arata calea care duce la oprirea (Stop)
sau repornirea (Restart) serviciului. Poti sa dai clic pe acele linkuri si sa faci acelasi lucru ca

si din fereastra Properties.

Ok, iata o lista cu serviciile pe care le-ai putea opri fara a cauza probleme sistemului:

» Alerter - anunta numai evenimentele administrative. Nu ai nevoie de el.

» Application Management - Procesul instalarii cerut de programele Intellmirror. Nu
stii ce Inseamna? De aceea trebuie dezactivat, crede-ma.

* ClipBook - permite lui ClipBook Viewer sa stocheze informatii si sa le impartaseasca
cu alte calculatoare. Nici de dsta nu ai nevoie.

» Computer Browser - functioneaza cu retelele de calculatoare, si, daca nu faci parte
dintr-o retea, nu are niciun rost sa il tii pornit.

e Distributed Transaction Coordinator - lucreaza cu baze de date, mesaje si fisiere
sistem din retele. Inci o dati, daci nu esti intr-o retea dezactiveazi acest serviciu.

» Error Reporting Service - trimite rapoarte la Microsoft in legatura cu erorile aparute
pe calculatorul tau.

» Indexing Service - indexeaza fisierele pentru a oferi un acces mai rapid la acele
fisiere. Acesta este inca un serviciu care tine de retele, deci dezactiveaza-1 daca nu
esti legat in retea.

» Internet Conection Firewall - Include Internet Connection Sharing, si este alt
serviciu care are legatura cu reteaua.

» Logical Disk Manager/Logical Disk Manager Administrative - acest serviciu permite
adaugarea de noi partitii sau hard-diskuri la sistemul tau, daca nu intentionezi sa
faci asta, dezactiveazi-l.

* Machine Debug Manager - lucreaza cu Visual Studio pe care probabil nu-1 folosesti.

«  Messenger - trimite mesaje de alertii intre client si server. Inci un serviciu de care
nu ai nevoie.

* Net Logon - autentificarea conturilor pentru domeniile din retea.
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¢ NetMeeting Remote Desktop Sharing.Network DDE DSDM - permite utilizatorilor
autorizati sa 1si acceseze calculatorul prin intermediul NetMeeting. Dacd nu esti
intr-o retea si nu vrei ca alti utilizatori sa iti acceseze calculatorul nu ai nevoie de
aceste servicii.

» Remote Desktop Help Session Manager/Remote Access Auto Connection Manager -
fac acelasi lucru ca serviciile anterioare.

* Secondary Logon - activeaza procesul de pornire cu alte acreditari, ceea ce nu este
necesar.

* SSDP Discovery - localizeaza dispozitivele intr-o retea locala. Suna confuz? De aceea
trebuie dezactivat.

« TCP/IP NetBIOS Helper - Iti va trebui doar daci folosesti NetBIOS in reteaua
locala.

» Telnet - permite accesarea calculatorului tau si rularea programelor sau aplicatiilor
de citre alti utilizatori din alte locatii si sunt sigur ca nu vrei asa ceva. Dezactiveaza-
L.

e Terminal Services - Permite accesul si conectarea mai multor utilizatori la un singur
calculator.

» Themes - daca nu folosesti teme pe Desktop poti opri acest serviciu.

¢ Windows Time - sincronizeaza ora sistemelor dintr-o retea.

e  Workstation - la fel ca serviciul anterior.

Uau, e ceva nu? Retine totusi ca acestea sunt doar sugestii si nu trebuie sa opresti unele din

aceste servicii dacd nu doresti acest lucru. in special daci te gandesti si le folosesti in viitor.

Dar, cel putin ai o lista a serviciilor care te pot ajuta sa aflii ce ruleaza inutil pe calculatorul

tau. Asigura-te ca nu inchizi si alte servicii care nu fac parte din lista de mai sus.

= Registrii

Registrii sunt o bazd de date in care sunt stocate aproape toate setdrile sistemului de

operare Windows si a celorlalte aplicatii instalate.

Este indicat sa salvezi structura registrilor inainte de a face modificari. Registrii pot fi
considerati ca un lucru intimidant deoarece pot strica sistemul daca nu stii ceea ce faci.

Daca salvezi si pastrezi o copie de siguranta elimini aceasta posibilitate.
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Pentru a face copii de siguranta in Windows 95/98/ME fa copii dupa fisierele de registrii.
In Windows 2000 si XP iti trebuie un software special pentru a face o salvare completi a

registrilor.
Cum sunt stocati registrii

- In Windows 95. 98 si ME, registrii sunt stocati in 2 fisiere ascunse din directorul

Windows. Aceste figiere se numesc user.dat si system.dat

- In Windows 2000 si XP, registrii sunt stocati in mai multe locatii cum ar fi

\windows\system32\config si \Documents and Settings\{username} foldere.
Structura registrilor

Registrii au o structura ierarhica, ca si directoarele de pe hard-disk. Fiecare ramura e
numitd cheie. Fiecare cheie contine alte chei, cat si valori. Fiecare valoare contine
informatia care este stocata in registrii. Exista cateva tipuri de valori: String, Binary si

DWORD - care sunt folosite in functie de context.

Registrii sunt impartiti in 6 mari ramuri (5 in windows 2000 si xp), fiecare din ele

continand o portiune specifica de informatie stocata in registrii:

- HKEY_CLASSES_ROOT - aceasta ramura contine informatii despre toate tipurile de

fisiere din calculatorul tau.

- HKEY_CURRENT_USER - aceasta ramura indica partea HKEY_USERS corespunzatoare

utilizatorului curent.

- HKEY_LOCAL_MACHINE - aceastd ramura contine informatii despre componentele
hardware si software instalate pe calculatorul tau. De vreme ce se pot face multiple
configurari hardware, configuratia curenta este specificatda in HKEY_CURRENT_CONFIG

- HKEY_USERS - aceasta ramura contine preferintele fiecarui utilizator (cum ar fi culorile
si setirile din control panel). In Windows 95/98/ME ramura initiald contine informatiile
legate de userul logat. In Windows 2000 si XP, ramura initiali contine un template care va

fi folosit pentru adaugarea noilor utilzatori.
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HKEY_CURRENT_CONFIG - acesta ramura indica partea corespunzatoare utilizatorului

curent.

HKEY_LOCAL_MACHINE - pentru configuratia hardware curenta.

HKEY_DYN_DATA (numai la Windows 95/98/ME) - ramura ce indicd partea
HKEY_LOCAL_MACHINE pentru folosirea cu subsitemele Windows Plug&Play.

Folosirea editorului de registri

Editorul de registri (regedit.exe) este inclus in sistemul Windows pentru a-ti permite sa
vezi si sa editezi componentele registrilor. Cand deschizi editorul de registri vei vedea o
fereastra impartita in 2 panouri. Partea din stdnga arata structura ierarhica, iar partea

dreapta arata continutul (valorile) folderului (cheii) selectat.

Pentru a extinde o anumita ramura da clic pe semnul + din stanga fiecarui folder sau da
dublu clic pe folder. Pentru a vedea continutul unei chei (folder), da clic pe cheia respectiva
si priveste valorile listate in partea dreapta. Poti adduga o noua cheie selectand optiunea
New din meniul Edit. Poti redenumi orice valoare si aproape orice cheie folosind aceeasi
metoda cu cea a redenumirii fisierelor, da clic dreapta pe orice obiect din lista si alege
Rename, nu in ultimul ramd, poti sterge o valoare selectind-o si apasand tasta Delete

sau dand clic dreapta pe ea si alegand Delete.

Importarea, exportarea si aplicarea patchurilor la registri

Chiar daca poti edita registrii cu ajutorul editorului poti face modificari si folosind
patchurile. Un patch este un simplu fisier de text cu extensia .reg care contine una sau mai
multe valori. Daca dai dublu clic pe un fisier .reg, patchul se va aplica in registri. Aceasta
este o cale buna de a trimite sau salva portiuni mici de registri pentru folosirea acestora in
calculatorul personal sau pe alt calculator (printre alte motive), pentru ca e mai simplu si

mai putin periculos decat sa editezi manual registri.

Poti crea un patch al registrilor deschizand editorul (regedit.exe) si selectand o ramura,
dupa care alege optiunea Export din meniul File. Specificd apoi un nume pentru patch
si apasa pe OK. Poti vedea continutul fisierului deschizandu-1 in Notepad. Da dublu clic
pe fisierul .reg (sau foloseste optiunea Import din meniul File) pentru a aplica patchul

in registri.
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Registrii se strica din cauza accesarii acestora de catre programe, virusi, resetari, erori sau

din cauza dezinstalarilor defectuoase.

Cand unele ramuri ale registrilor sunt compromise, calculatorul tau poate deveni inutil,

functionarea fiind aproape imposibila in cateva cazuri.

Pentru repararea acestora nu exista decat o solutie. Folosirea software-ului specializat

pentru asa ceva. Registrii nu se pot repara manual.

Cele mai populare softuri care fac acest lucru sunt Registry Mechanic, Registry Healer,

Registry First Aid sau CleanMyPC Registry Cleaner.

= Memoria virtuala

Windows spre deosebire de alt sistem de operare (linux) isi foloseste de obicei partitia pe
care e instalat pentru a gazdui memoria virtuald. Memoria virtuala este necesara
programelor pentru a-si executa rutinele necesare functionarii. Din instalare windows-ul
seteaza singur o anumita portiune a partitiei C: pentru memoria virtuala. De multe ori
memoria virtuala se fragmenteaza la fel ca si restul programelor instalate, din aceasta cauza

sistemul devine greoi.

Seteazd marimea memoriei virtuale la 1,5 x Memoria RAM (ex: dacid ai o memorie RAM de

512 Mb seteazd memoria virtuali la 768 Mb). Iata cum se face:

Da clic dreapta pe My Computer si alege Properties. Din noua fereastra deschisa alege
Advanced si din sectiunea Performance alege Settings dupi care iar Advanced. in
partea inferioara a ferestrei apare sectiunea Virtual Memory, apasa pe Change. Di clic
pe C: si selecteaza de mai jos Custom size iar la Initial Size si Maximum Size pune
acelasi numar (1,5 x Memoria Ram), apoi apasa Set. Da un Restart. Ideal ar fi sa ai o
partitie numai pentru memoria virtuala. Poti crea o partitie in care sa tii numai memoria
virtuald, in acest caz reduci la minim fragmentarea. Faci aceeasi pasi pana la Change, iar
de acolo selectezi numai o partitie goala pentru memoria virtuala. Partitia nu trebuie sa fie
mai micd decat memoria virtuala, si nici fix cat memoria virtuala. Permite un mic spatiu pe
care windows il va folosi. Ex, daca ai o memorie RAM de 512 Mb, 3 partitii: C, D, si E - in
care partitia C are cel putin 5 Gb, atunci partitia E (sau ultima, nu conteaza litera) trebuie

sa fie de 1 Gb. De la Change selecteaza ca C si D sa nu aiba memorie virtuala (selecteaza

Copyright © VirtualInfo. Toate drepturile rezervate. www.virtualinfo.ro



http://www.virtualinfo.ro/

Pasul 3 — In culisele Sistemului de Operare 186

No paging file si apoi da clic pe Set), iar la E selecteazd Custom Size si in ambele

campuri trece valoarea 768. Set si apoi Restart.

= Control Panel

Control Panel este locul ideal pentru a-ti seta sistemul dupa plac. Windows XP suporti
chiar mai multe schimbari cosmetice fata de celelalte versiuni. Lucrurile elementare sunt

cu care utilizatorii sunt obisnuiti sunt tot acolo insa putin mai aranjate.

Prin intermediul acestuia putem sa setam, sa instaldim sau sa dezinstalam componente
hard si soft.

Add Hardware - wizardul acestei sectiuni te ajutd sa setezi o componenta plug&play
(componenta care odatd conectatd nu mai e nevoie sa restartezi calculatorul). Pentru
instalarea celorlalte componente este necesara oprirea calculatorului. Rolul instalarii este
preluat apoi de sistemul de operare, prin testarea componentelor pe care le giseste in
procesul de pornire. In cazul in care giseste componente noi, el va semnala acest lucru, va
cere sau va instala singur driverele necesare (in cazul in care le gaseste). Sistemele de

operare vin cu un suport de drivere generice, cam pentru toate tipurile de componente.

Add or Remove Programs - permite instalarea sau dezinstalarea de programe. In cazul
instalarii, majoritatea programelor vin intr-un kit format dintr-un singur fisier care odata
pornit incepe procesul instalarii. Alte programe vin intr-o arhiva, care contine acel fisier de
setup, alte programe sau aplicatii mai complexe cum ar fi jocurile vin pe cd-uri care

pornesc automat procesul instalarii.

In general, instalarea presupune parcurgerea unor pasi, cei mai des intalniti sunt: acordul
pentru folosirea programului, locul in care va fi instalat si personalizarea ce tine de
componente si utilizator. Instalarea din Add or Remove Programs este orientata mai
mult pe instalarea de programe care vin pe cd-ul de instalare al sistemului de operare

Windows.

Dezinstalarea este celalat proces ce poate fi facut din aceasta sectiune. Aproape toate
programele isi pun in aceasta sectiune un link sau o legatura prin care ele pot fi dezinstalate
automat. Dezinstalarea automata este necesarid deoarece programele au inceput sa aiba

cerinte mai mari sau din cauza pirateriei. Pentru a putea rula la capacitate maxima, unele
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programe trebuiesc cumparate, in felul acesta programului 1i pot fi activate optiuni sau
unelte absente in varianta demonstativa, cu ajutorul unui numar serial, unei parole sau a
unei activari online. Aceste elemente de sigurantd implica introducerea unor informatii in
fisierele de sistem sau in registrii, de aceea intotdeauna este recomandatd dezinstalarea

automata.

Dezinstalarea se face dand clic pe numele programului instalat si alegerea (in unele cazuri)
optiuni Uninstall. Tot in aceasta sectiune, dupa ce dai clic pe un program, poti alege sa il

repari. Sunt destule programe care ofera aceasta optiune, insa nu toate.

Aceasta sectiune iti permite sa stabilesti programele implicite care sa ruleze pentru anumite
actiuni, astfel se poate seta un browser principal, care sd deschida orice pagina web sau link

pe care ai dat clic, un client de email, sau un player media.

Administrative Tools - care dupa cum ii spune si numele, inglobeaza o serie de unelte cu
rol administrativ. Aici se pot seta serviciile sistemului care pornesc sau trebuiesc oprite (in
Services), se poate face o diagnosticare a sistemului din punct de vedere al alertelor
inregistrate (in Event Viewer), se pot verifica si seta diferiti parametri. Majoritatea
acestor setari se fac automat, iar aceasta sectiune nu este una in care sa faci modificari de
dragul experientelor. Sunt destul de complexe si numai un utilizator experimentat poate le

intelege pe toate.

Sectiunea Automatic Updates - ofera posibilitatea setirii automate a instalarii tuturor
actualizarilor sistemului de operare. Actualizarile pot fi verificate si instalate zilnic. La fel
de bine pot fi facute setiri care sd te anunte cand apar acestea, dacid pot fi downloadate

imediat sau la alegerea ta.

Daca vrei poti opri acest serviciu. Micul avantaj oferit de oprirea serviciului este eliberarea

resurselor folosite pentru acest proces. in schimb dezavantajul este major.

Date and Time - permite setarea datei si a orei sistemului.

Display - permite setarea unei teme grafice, a pozei de pe Desktop, a unui screen-saver, a
temei, culorilor si fonturilor folosite de sistem si a culorilor, rezolutiei si ratei de refresh a

monitorului.

Folder options - permite setarea si modul de vizualizare al folderelor si atribuirea de
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aplicatii potrivite fiecarui tip de extensie folosita de fisierele din calculator.

Sectiunea Fonts - gestioneaza tipurile de fonturi instalate pe calculatorul tau.

Fonturile incluse in sistemul Windows Xp, care se regasesc pe orice computer care ruleaza

acest sistem de operare:

Courier New (TrueType, incluzand Bold, Italic si variatii de Bold Italic)

Arial (TrueType, incluzand Bold, Italic si variatii de Bold Italic)

Times New Roman (TrueType, incluzand Bold, Italic si variatii de Bold Italic)
Symbol (TrueType)

Wingdings (TrueType)

MS Serif

MS Sans Serif

0 Instalarea fonturilor

Windows XP

Intra in Control Panel si selecteaza categoria Appearance and Themes
Selecteaza Fonts din panoul See Also din stanga ecranului

Din meniul File selecteaza Install New Font...

Localizeaza folder-ul care contine fonturile pe care doresti sa le adaugi

Selecteaza fontul si da clic pe OK. Pentru a selecta mai multe fonturi tine apédsata

tasta Ctrl in timp ce dai clic pe fonturile dorite si apoi da clic pe OK

Windows 95/98/2000 or NT4

Deschide Control Panel

Da dublu clic pe iconul Fonts (se va deschide o noua fereastra in care ar trebui sa
vezi toate fonturile instalate)

Da clic pe meniul File si selecteazd Install New Fonts (se va deschide o noua
fereastrd, Add Fonts)

Localizeaza folder-ul care contine fonturile pe care doresti sa le adaugi

Da dublu clic pe fisierul cu fonturile dorite si apoi da clic pe OK.

Daca incerci sa instalezi fonturi care deja exista iti va aparea un mesaj de

atentionare. Nu trebuie decat sa dai clic pe OK.

Copyright © VirtualInfo. Toate drepturile rezervate. www.virtualinfo.ro



http://www.virtualinfo.ro/

Pasul 3 — In culisele Sistemului de Operare 189

Windows 95 si 98 au o limita a numarului fonturilor care pot fi instalate. Tot ce depaseste
1000 poate cauza cel mai probabil probleme. Daca ai instalate mai mult de 300 de fonturi

vor fi consumate multe resurse calculatorului si il va incetini.

[0 Dezinstalarea fonturilor

Windows XP
« Intrain Control Panel si selecteaza categoria Appearance and Themes
» Selecteaza Fonts din panoul See Also din stanga ecranului
» Da clic pe fontul pe care doresti sa-1 dezinstalezi. Daca vrei sa dezinstalezi mai mult
de un font odata, tine apasata tasta Ctrl in timp ce dai clic pe fiecare font
¢ Din meniul File selecteaza Delete
» Da clic pe Yes atunci cand iti va aparea mesajul Are you sure you want to

delete these fonts?

Windows 95/98/2000 or NT4

* Deschide Control Panel

* Da dublu clic pe iconul Fonts (se va deschide o noui fereastra in care ar trebui sa
vezi toate fonturile instalate)

» Da clic pe fontul pe care doresti sa-1 dezinstalezi. Daca vrei sa dezinstalezi mai mult
de un font odata, tine apésata tasta Ctrl in timp ce dai clic pe fiecare font

* Din meniul File selecteaza Delete

e Da clic pe Yes atunci cand iti va aparea mesajul Are you sure you want to

delete these fonts?

0 Fonturi online

e  www.1001Fonts.com
e  www.1001FreeFonts.com

e www.101Fonts.com

Game Controlers - permite setarea anumitor componente folosite in special pentru
jocuri. In afari de tastaturd, pe calculator mai pot fi instalate joystick-uri, console sau

sistem de volan cu pedale pentru a o oferi un plus de realitate in manevrarea jocurilor.
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Intenet Options permite setarea optiunilor browserului folosit pentru navigare, a
securitatii acestuia, a continutului, conexiunii si programelor care sa fie deschise de

diferitele tipuri de fisiere prezente intr-o pagina.

Keyboard - permite setarea tastaturii si a felului in care sa se comporte cursorul.

Sectiunea Mouse - permite setarea mausului. Mausul poate fi folosit si cu mana stanga
iar in aceasta sectiune poti inversa atribuirea actiunii date de apédsarea butoanelor de pe
maus. Poti de asemenea seta viteza dublului-clic, poti alege o tema grafica pentru pointerul
mausului, viteza acestuia sau randurile pe care trebuie sa le deruleze la miscarea rotitei (la

mausul cu 3 butoane).

Network Connections - este sectiunea in care poti vedea si modifica setarile
componentelor de retea. Setarile se pot face automat in cazul conexiunilor DHCP, sau
personalizat in cazul conexiunilor prin dial-up sau modem. Setdrile se fac la instalarea

sistemului de operare si raman permanente, sau pana la schimbarea tipului conexiunii.

Network Setup Wizard - vine in ajutorul setarii retelei pe care o formezi sau la care vrei

si te conectezi.

Power Schemes - permite setarea schemei folositd de calculatorul tau, fie cd e un
Desktop, un laptop sau un server. Diferenta dintre acestea sta in durata de activitate pe
care o au. Un calculator acasa nu va fi folosit decat cateva ore pe zi, un laptop va fi folosit in
mai multe locatii pentru perioade nedefinite de timp, pe cind un server va trebui sa stea
pornit perioade indelungate de timp. Tot in aceastd sectiune poti seta UPS-ul (sursa
neintreruptibild) — in caz ca ai uitat UPS-ul este un fel de acumulator care intrd automat in
functiune atunci cand se intrerupe curentul electric. El permite functionarea calculatorului
pentru o perioadda scurta de timp, necesara pentru a salva si a inchide in mod

corespunzator calculatorul.

Printer and Faxes - permite adaugarea si setarea acestor instrumente pentru o

functionare corecta cu calculatorul.

Regional and Language Options - permite setarea regiunii geografice din care faci
parte, precum si a felului in care se afigeaza data curenta, cifrele, layout-ul tastaturii, sau

diacriticele specifice limbii folosite.
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Scanners and Cameras - permite addugarea si setarea scanerelor si a camerelor video.

Scheduled Tasks - permite planificarea unor actiuni de intretinere sau administrare pe

viitor.

Sounds and Audio Devices - permite setarea componentei audio a calculatorului si

alegerea unei teme sonore pentru sistemul de operare

Sectiunea System - permite in tabul General vizualizarea principalelor informatii ale
componentelor cu care este dotat calculatorul tau. Tabul Computer Name permite
atribuirea unui nume calculatorului si a domeniului din care faci parte. Tabul Hardware
poate oferi informatii cu privire la toate componentele hardware din calculator, cat si

eventuale conflicte, probleme de functionare sau profile ale acestora.

Tabul Device Manager - afiseaza arborescent, toate componentele calculatorului. Daca
in dreptul vreunei componente apare semnul ! pe fond galben inseamna ca acea
componentd nu functioneazi sau nu este instalati corespunzator. in tabul Advanced se
pot face setarile legate de performantele oferite de sistem atunci cand sunt folosite teme
grafice pretentioase, sau mai putin pretentioase, se pot face modificari legate de diferitele
rapoarte oferite de sistemul de operare in cazul unei erori grave. Tabul System Restore
permite pastrarea unei copii de siguranta, care poate fi de mare ajutor atunci cand sistemul
nu mai functioneazd cum trebuie si vrei sa revii la setarile precedente. Restaurarea vechilor
setari putand fi disponibila prin activarea acestei optiuni din sectiune. Tabul Automatic

Updates permite actualizarea sistemului de operare.

Tabul Remote - permite accesarea calculatorului dintr-o altd locatie. Acesta contine
setdri legate de permisiunile acestor operatiuni precum si introducerea numelui celui care

poate sa acceseze calculatorul dintr-o alta locatie.

Taskbar and Start Meniu - permit setari functionale si grafice ale meniului Start si ale

barii de start, precum si personalizarea acestora

User Accounts - permite manevrarea, intretinerea si setarea conturilor celor care folosesc
calculatorul. Se poate crea un cont nou din aceasta sectiune, se poate modifica un cont deja
creat sau se poate schimba modul in care userii se logheazd pe calculator. Optiunea
schimbarii contului ofera posibilitatea schimbarii numelui initial, asocierea unei parole cu

acel nume, schimbarea pozei si a tipului contului.
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Windows Firewall - este o un instrument aparut abia in Windows XP, si, dupa cum ii
spune si numele este un program de protectie si prevenire a atacurilor. Functionalitatea
acestuia nu se ridica totusi la indltimea unui firewall foarte bun. Ocupa multe resurse si are

destul de multe brese in functionalitate, de aceea recomandam alegerea altui firewall.

Wireless Network Setup Wizard - permite setarea unei componente wireless, prin

intermediul céreia te vei conecta la o retea sau Internet.

&5

Te incurca noul look din XP al Control Panel-ului? Verifica partea din stanga a ferestrei si vei
observa optiunea Swich to classic view. Ta-daaa, acum pare mai familiar. Poti oricand

reveni la noua infatisare accesdnd din acelasi loc optiunea Swich to category view.

= System Restore

Utilizatorii Windowsului XP au la dispozitie utilitarul System Restore cu ajutorul ciruia pot
scapa de setarile sistemului care au cauzat probleme, revenind la setarile precedente.
Aceasta operatiune de resetare nu afecteaza insa si documentele salvate, mesajele, lista cu

site-urile favorite, etc.

Daca System Restore este activat, acesta monitorizeaza activitatea calculatorului tau si
salveaza automat Restore Points, setari la care te poti reintoarce. Daca insa urmeaza sa
instalezi o aplicatie, sa faci modificari la registrii sau alte modificari majore la sistemul tau
de operare e indicat ca inainte de a trece la treaba sa creezi un Restore Point. Astfel, daca
ceva merge rau, poti sa folosesti utilitarul System Restore pentru a restaura calculatorul

tau la setérile dinainte.

Pentru a crea un Restore Point, deschide utilitarul System Restore din meniul Start,
Accesories, System Tools. Alege sarcina: Create a restore point, da clic pe butonul
Next. In noua fereastri tasteazi un nume descriptiv pentru aceasta si selecteazi butonul

Create. Noul Restore Point va fi addugat automat la ziua si data la care a fost generat.

Pentru a restaura setdrile calculatorului la un moment precedent, deschide System
Restore, alege sarcina Restore my computer to an earlier time si da clic pe butonul

Next. Din fereastra noua selecteaza din calendar o data din cele trecute cu litere ingrosate,
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iar din lista de 1anga selecteaza punctul de restaurare dorit, dupa care da clic pe Next.

Va aparea o fereastra in care ti se va spune ca PC-ul va fi inchis si la restartare va porni cu
setdrile la care ai revenit. Inainte de a apasa pe butonul Next al acestei ferestre, fa salvarile

si inchide toate celelalte aplicatii la care lucrai.

Daca ai facut recent o restaurare si vrei sa revii la setarile dinainte de ea, foloseste optiunea
Undo my last Restoration care iti va apirea in lista cu optiuni a utilitarului System

Restore.

Pentru a crea acele puncte de restaurare, Windows a alocat un spatiu maxim pentru a le
stoca. Poti sd modifici marimea acestuia dand clic pe System Restore Settings din
utilitarul System Restore. Maxim este 12% din memoria RAM. Cu cat este alocat un

spatiu mai mic cu atat vor fi salvate mai putine puncte de restaurare.

Pentru a curata din memorie punctele de restaurare salvate pana la un moment dat,
dezactiveazd si apoi activeazd din nou acest utilitar din meniul de configurare a lui:
System Restore Settings bifand, respectiv debifaind optiunea Turn Off System

Restore.

Daca nu gasesti utila aceasta facilitate oferita de Windows Xp poti sa o dezactivezi. Da clic
dreapta pe My Computer, alege Properties (sau da dublu clic pe My Computer in timp
ce tii apdsata si tasta ALT) si alege tabul System Restore. Bifeaza Turn Off System

Restore. Poti sa-1 activezi oricand facand aceeasi pasi ca si mai sus si debifand casuta.

= Safe Mode

Este o modalitate de bootare a sistemului de operare destinata executarii de sarcini
administrative si de diagnosticare care sa te ajute sa diagnostichezi/sa rezolvi eventualele

probleme de functionare.

Daca vei porni calculatorul in Safe Mode Sistemul de operare va incarca minimul de soft

necesar rulirii sale.
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Cum intri in Safe Mode?

Imediat dupa pornirea calculatorului, de reguld dupa ce auzi beep-ul de OK dat de BIOS,
apasa tasta F8 pentru a intra in meniul din care poti selecta bootarea in Safe Mode. Daca
nu reusesti sa intri din prima reseteaza calculatorul si incearca din nou, dar fii ceva mai
rapid. Pentru a fi sigur ca nimeresti din prima poti sa incepi sa apesi de mai multe ori usor
pe tasta F8 imediat ce pe ecranul calculatorului au fost afisate componentele instalate pe
PC.

Windows 98, ME si XP au System Configuration Utility care iti permite sa setezi
bootarea in Safe Mode la urmatoarea pornirea a computerului. Pentru a intra in acest

utilitar da clic pe butonul Start, Run si tasteazd msconfig.

Odata lansat utilitarul va trebui sa selectezi butonul Advanced din tabul General iar
apoi sa debifezi Enable Startup Menu in cazul Windows 98/ME. Pentru Windows XP

mergi in tabul Boot.ini si bifeaza la Boot Options SafeBoot.

La restartare, calculatorul va boota in Safe Mode. Pentru a reveni la modul normal de

pornire va trebuie sa deschizi din nou utilitarul si sa alegi vechile setari.

= Comenzi Dos

Acceseaza Command Prompt din Start, All Programs, Accesories

Esentiale
» dir - afigseaza lista cu numele fisierelor din directorul curent
* cd C:\Netprofit - Face directorul Netprofit de pe drive-ul C director curent - in
acest caz calea data este una absolutd, indicand tot traseul de la radacina pana la
director
* c¢d Ghid - schimba directorul curent indicandu-1 folosind calea relativa
* cd.. - schimba directorul curent cu un nivel in sus

* exit - iese din command Prompt

Copyright © VirtualInfo. Toate drepturile rezervate. www.virtualinfo.ro



http://www.virtualinfo.ro/

Pasul 3 — In culisele Sistemului de Operare 195

Legate de disk
*  FORMAT drive - va sterge intreg continutul drive-ului specificat
+ FDISK drive - creaza partitie noua, seteaza partitia activa, sterge partitii, afiseaza
informatii despre partitii.

* ScanDisk - scaneazi discul de erori

Legate de managementul fisierelor
* copy Test1.txt Test2.txt - Copiaza continutul fisierului test1 intr-un nou fisier

test2.
* ren Test1.txt Test2.txt - redenumeste fisierul test1 in test2
* del Test1.txt - sterge fisierul Test1.txt
e del Test1.* - sterge toate fisierele cu numele Test1 indiferent de extensie
* mkdir Test - creaza un nou director Test
* rmdir Test - sterge directorul Test. Pentru aceasta insa trebuie s fie gol

* deltree Test - sterge directorul Test cu tot ce este in el.

Referitoare la fisiere

» EDIT test.txt - iti permite sa editezi fisierul specificat
 ATTRIB -r -a -s -h test.txt pentru a afisa sau modifica atributele fisierelor
o +R - marcheaza fisierul cu atributul Read-Only (poate fi doar citit)
o -R-1inlatura atributul Read-Only
o +A - marcheaza fisierul cu atributul Archive (arhiva)
o -A -1inlatura atributul Archive
o +S - marcheaza fisierul cu atributul System (sistem)
o -S-inldtura atributul System
o +H - marcheaza fisierul cu atributul Hidden (ascuns)
o -H -1inlatura atributul Hidden file
+ Type nume fisier - iti permite sa vizualizezi fisierul

* Print nume fisier - listeaza fisierul
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Legate de internet
» Tasteaza IPConfig apoi apasa tasta Enter - vei vedea adresa Ip curentd a PC-ului
tau
e Tasteaza tracert www.netprofit.ro apoi apasi tasta Enter - vei vedea o lista cu
toate servele si rutele prin care calatoreste informatia de la tine la serverul unde este

gazduit site-ul.

Pentru mai multe informatii legate de comenzile DOS
» tasteaza help apoi apasa tasta Enter - vei vedea o lista cu comenzile dos
» tasteaza nume_comanda urmat de /? si apoi apasa tasta Enter - pentru a afla

mai multe informatii despre comanda nume_ comanda
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= Pasul 4 =

~La ce putem sa-1 folosim

Al acces la un PC, te-ai acomodat cu tastatura si cu mausul, ai dobandit aptitudinile de baza
in utilizarea lui: lucrul cu fisierele, folderele, ferestrele si ti 1-ai configurat dupa bunul plac?

Acum ar fi cazul sa 1l pui la treaba.
La ce? Depinde de necesitatile tale.

Vei gasi in cele ce urmeza cateva idei despre cele mai frecvente utilizari ale unui PC. Dar
mai intai iti reamintesc ca pentru a putea folosi calculatorul ai nevoie de programe care sa

te ajute sa 1i transmiti acestuia ce are de facut.
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=~ Programele - intermediarii dintre tine si PC

= De unde faci rost de astfel de programe?

Unele dintre ele sunt parti componente ale sistemului de operare (Notepad, Wordpad,
Outlook, Internet Explorer etc.). Altele pot fi instalate de pe diskete, cd-uri, dvd-uri sau pot
fi luate de pe Internet. Toate acestea sunt aplicatii desktop. Adica se instaleaza pe
propriul tau PC si se incarca in executie de pe hardul local. Tu le controlezi si le asiguri

mentenanta.

De cand cu dezvoltarea exploziva a Internetului, au aparut si nenumarate aplicatii web.
Acestea sunt programe instalate pe un server web. Tu le poti accesa prin intermediul
browserului. Ele insa sunt instalate, controlate si mentinute de administratorul serverului.
Pentru a le putea folosi trebuie sa fi conectat la Internet. Au avantajul de a putea fi accesate
de pe orice computer conectat la Internet nu doar de pe cel propriu, dar functioneaza mai

greoi si implica un grad mai mare de risc in ceea ce priveste securitatea decat cele desktop.

Daca in cazul aplicatiilor web nu trebuie decat sa le gasesti adresa web si sa inveti cum sa le
folosesti, iar daca nu mai ai nevoie poti sa uiti pur si simplu de ele, in cazul celor desktop
lucrurile sunt putin altfel. Trebuie mai intai sa le instalezi pentru a le putea folosi si sa le
dezinstalezi daca nu vei mai apela la ele, evitand astfel sa iti aglomerezi PC-ul cu biti

nefolositori.

Industria de software s-a dezvoltat exploziv iar limbajele de programare permit tot mai

multor persoane sa dezvolte diverse aplicatii.

Iar, daca pana nu demult pentru a achizitiona un program trebuia sa platesti bani grei,

acum poti avea acces la nenumarate programe gratuite sau la un pret mic.
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= Tipurile de programe care pot fi folosite gratuit

Programe open source, de domeniu public

Sunt programe a caror sursa este pusa gratuit la dispozitia tuturor. Fiecare poate copia,

utiliza, modifica si chiar vinde programul.
Programele gratuite - freeware

Sunt programe pe care le poti folosi gratuit. Spre deosebire de primele dreptul de autor
revine programatorului si tu nu ai dreptul de a le modifica sau comercializa. De obicei astfel
de programe nu sunt insotite si de suport tehnic. Dupa instalarea programului esti pe cont

propriu. Eventual este inclus un help impreuna cu programul.
Programele beta

Cand un producator de soft dezvolta un program sau o noua versiune a unui program mai
vechi, acesta trece prin mai multe etape de testare. Prima este alpha si se testeazd in
interiorul companiei. Cu aceasta ocazie se aduc primele modificari si imbunatatiri. O a
doua testare, beta, se face in lumea reala. Fie se selecteazd un anumit numar de utilizatori,
fie se pune la dispozitia publicului larg o variantd a programului pentru a fi testata si a se
raporta eventualele neajunsuri sau erori. Desi sunt in esentd gratuite e bine sd nu te
hazardezi in utilizarea acestor programe decat daca esti un utilizator experimentat si ai

putea face fata diverselor conflicte sau instabilititi ale sistemului care pot aparea.
Programele shareware

Sunt programe de tipul incearca inainte de a cumpara. Ele vin in mai multe forme. Pot fi
complet functionale pentru o perioada limitata de timp. Dupa expirarea acesteia fie ti se
cere sa platesti, bombardandu-te cu mesaje care dupa un timp devin insuportabile, fie nu
mai poti rula programul, fie raimane doar la latitudinea ta daca vrei sau nu sa platesti
pentru acel program. O altd varianta este un program cu functionalitati limitate fata de cel

platit.
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@

Cu o oferta atat de bogata la care ai acces datorita producdatorilor, prietenilor, al revistelor de
specialitate si al Internetului e foarte greu sa rezisti tentatiei de a nu testa o parte din multimea
de programe. Desi la prima vedere nu pare nimic grav s-ar putea sa constati pe propria piele

ca alegerea aplicatiilor pentru computerul tau iti poate da multe batai de cap.

In primul rand e nevoie de timp pentru a gisi programe, a sta la curent cu noutitile. Apoi e
nevoie de timp pentru a instala un program si a vedea cum functioneaza. Instalarea
programelor implica si anumite riscuri: virusarea calculatorului, cauzarea de instabilitate a

sistemului, imposibilitatea de a-1 mai inlatura.

Tinand cont de toate acestea e foarte important sa fii selectiv in alegerea programelor pe
care le vei instala. Gandeste-te inainte daca ai nevoie cu adevarat de un astfel de program si
daca merita sa iti aloci timp pentru el, verifica pe Internet ce parere au cei care l-au folosit
deja. Multi utilizatori de calculatoare si-au facut un obicei de a sta cu ochii pe tot ce e nou
in domeniul programelor. Daca nu iti sunt necesare astfel de informatii, daca nu iti aduc
niciun beneficiu, incearc# si te rezumi la minimul necesar. In final e vorba de timpul tiu pe

care l-ai putea folosi mult mai bine altfel.

= Instalarea programelor

Cateva idei utile

* Pentru a instala un program ai nevoie de kitul de instalare.

* Asigura-te ca indeplinesti cerintele minime de sistem necesare ruldrii programului,
jocului etc.

« In general kiturile de instalare au inclus si un fisier text (de exemplu readme.txt) in
care sunt trecute instructiunile pentru instalare.

* Eindicat ca atunci cand instalezi ceva sa inchizi toate celelalte aplicatii.

« Inainte de a-1 instala e bine si-1 scanezi pentru a te asigura ci nu este purtitor de
virusi. Pentru aceasta, localizeaza fisierul sau folderul pe drive-ul corespunzator (cd,
floppy, disc portabil, hard disc, etc). Clic dreapta pentru a activa meniul contextual.
Intre optiunile afisate ar trebui sa fie si aceea de scanare pe care va trebui si dai clic.
in caz contrar, deschide programul antivirus mergand in

Start=>Programs=>nume Antivirus si scaneaza kitul.
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Daca instalarea se face de pe un cd sau dvd exista posibilitatea ca procesul sa
inceapa imediat dupa introducerea acestuia in unitate. Tie nu iti ramane decat sa
urmezi instructiunile care ti se afiseaza in fereastra de instalare. Dacd nu doresti
inceperea automata a instalarii in momentul introducerii cd-ului in unitate, tine
apasat tasta SHIFT.

Daca insa cd-ul nu are optiunea de lansare automata in executie (autorun) sau daca
programul se afla pe o disketa sau hardul local trebuie mai intéi sa localizezi fisierul
setup sau install. Da dublu clic pe icon-ul My Computer de pe desktop, alege
drive-ul unde se afla programul si identifica fisierul setup sau install. Pentru a-1
lansa in executie da dublu clic pe el.

De obicei se instaleaza toate programele pe aceeasi partitie a hard diskului ca si
sistemul de operare. Mai exact intr-un subfolder al folderului Program Files. Atentie
insa, sunt unele programe care nu functioneaza decat daca sunt instalate direct in
radacina partitiei C.

Nu instala mai mult de un program nou la un moment dat. Uneori aplicatiile noi
creaza conflicte in interiorul sistemului iar pentru a-1 putea utiliza in bune conditii
trebuie fie si le rezolvi, fie si dezinstalezi programul. In cazul in care instalezi mai
multe programe unul dupa altul fara a le verifica pe fiecare in parte suficient pentru
a-ti da seama daca sunt ok iti va fi mult mai greu sa indentifici cauza in
eventualitatea aparitiei unor probleme.

E bine sa iti inscriptionezi pe un CD kiturile de la programele gratuite pe care le
folosesti in mod curent pentru a le avea la indemana in cazul in care vei fi nevoit sa
le instalezi din nou sau sa le instalezi pe un alt calculator. De asemenea pastreaza
toate cd-urile de instalare pe care le ai la un loc.

Dupa instalarea in bune conditii a programului poti sterge kitul de instalare in cazul
in care acesta s-a aflat pe hard discul tau. Sarcina acestuia a fost doar aceea de a

instala programul in locatia si cu optiunile alese de tine.

Tipuri de kituri de instalare

Un fisier executabil (un fisier cu extensia exe) pe care daca dai dublu clic incepe
instalarea programului cu un minim de interactiune din partea ta.

Fisiere arhivate intr-o arhiva cu decompresie automata (tot fisier cu estensia
exe). Acest tip are un program de compresie incorporat iar in momentul in care dai
dublu clic pe el fie te va intreba unde sa extraga fisierele, fie le extrage automat intr-
un director temporar pe hard discul tdu dupa care va lansa in executie programul de

instalare. Daca nu porneste automat programul de instalare va trebui sa gasesti
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locul in care au fost extrase fisierele si sa lansezi manual in executie fisierul setup
sau install. Aceasta varianta se foloseste in special in cazul programelor distribuite
cu ajutorul Internetului pentru a permite gruparea tuturor fisierelor kitului de
instalare intr-un singur fisier.

» Fisiere arhivate intr-o arhiva cu decompresie manuala. Acestea seamana
cu cele de mai sus, dar aici nu mai exista incorporat si acel program de compresie.
Astfel de fisiere pot avea extensia (zip, rar, ace, tar, lha). Pentru a le putea extrage ai
nevoie de programele adecvate de decompresie. Cele mai des folosite sunt WinZip,
WinRar, Win Ace. Dupa ce fisierele au fost extrase manual va trebui sa gasesti

directorul in care au fost extrase si sa lansezi in executie fisierul setup sau install.
Ce e de facut daca apar erori la instalarea unui program

In cazul in care nu poti instala programul desi PC-ul tau indeplineste cerintele de sistem cel
mai probabil un alt program deja instalat interfereaza cu el. Pentru a-l instala in aceste
conditii ai la dispozitie cateva alternative:

* 1inchide toate programele care ruleaza si au afisate icoanele in Zona de Notificare.
Pentru aceasta pune cursorul mausului pe ele si da clic dreapta pentru a activa
meniul contextual. Din meniu alege optiunea de inchidere, oprire sau iesire din
program. In general programul antivirus este cel care creazi probleme.

* inchide toate programele care ruleaza in fundal. Acceseaza Task Manager cu
CTRL+ALT+DELETE. Selecteaza programele care ruleaza si apasa butonul End
Task.

» verificd daca nu cumva Cd-ul are defectiuni. Dacd e zgariat nu mai ai nicio sansa,
daca e doar o urma sau praf poti incerca sa il stergi cu o carpa moale.

e 0 altd modalitate care iti poate rezolva problema este sa pornesti Windowsul in Safe
Mode. Pentru aceasta, imediat dupa inceperea procesului de bootare apasa tasta F8.

* daca niciuna din modalitatile de mai sus nu dau roade incearca sa afli raspunsul pe

pagina de Internet a producatorului sau contactandu-l.

= Programele instalate odata cu sistemul de Operare

La accesarea sectiunii Programs din meniul Start se va afisa o listd cu aplicatiile

instalate.

Printre programe instalate automat o data cu sistemul de operare enumeram:
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In Accessories:

*  Wordpad - editor de text,

» Paint - editor de imagini,

* Internet Explorer — browser - program pentru navigat pe Internet

+ Calculator — ajutorul tau la operatii matematice. Modul Standard de vizualizare al
calculatorului iti permite efectuarea operatiilor de adunare, scadere, inmultire,
impartire, procent, fractie, radacina patrata. Daca ai nevoie de mai multe operatii
selecteaza din meniul View al calculatorului modul Scientific.

 Address Book - pentru gestionarea adreselor de contact. Permite adaugarea,
stergerea, organizarea, cautarea datelor de contact. De asemenea datele stocate aici
pot fi folosite si de catre aplicatii Microsoft.

+ Command Prompt - Este o fereastrda in care poti da manual comenzi
calculatorului tau. Fereastra de comanda afiseaza de regula directorul curent.
Pentru a vedea toate comenzile disponibile precum si o scurta descriere a lor,
tasteaza help. Pentru a afisa informatii despre utilizarea unei anumite comenzi
tasteaza-i numele urmat la final de /? saul help numele-comenzii. Tasteza Exit
pentru a iesi din ferestra de comanda.

 La sectiunea Accessibility gisim programe ca Magnifier care mareste o
anumitd zona de pe ecran pentru o vizualizare mai bund, Narator care citeste un
text selectat, etc.

+ La sectiunea Communications, avem facilititile de programare ale
calculatorului pentru comunicarea pe Internet.

+ La Entertainment avem facilitatile de programare ale placii de sunet si ale
volumului.

e La System Tools avem diferite unelte de salvare, pastrare, curatare, informatii,

securitate a sistemului.

Run - este destinata lansarii rapide de programe. Nu trebuie decat sa stii numele fisierului
executabil al programului. Oricdnd vrei sa il lansezi in executie dai clic pe Run si il

introduci in cdsuta text.
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=~ Lucrul cu textul

= Editorul text

Este un program folosit pentru editarea textului care contine doar caractere precum litere,
numere si semne de punctuatie, fird elemente de formatare a textului. Unele editoare sunt
de dimensiuni foarte mici si sunt foarte simpliste, in timp ce altele ofera o gama larga si
complexi de functionalititi. In general acestea se incarci foarte repede in memorie, chiar si

atunci cand fisierele text au dimensiuni mari.

Sunt deosebit de utile programatorilor. De aceea multe dintre aceste editoare au incluse si
functionalitati care sa vina in intampinarea programatorilor: editoare cod sursa, editoare
HTML, etc.

[l Notepad

Este editorul text instalat odata cu sistemul de operare
butonul Start > All Programs > Accesories > Notepad

Cu ajutorul acestuia poti:

» crea, deschide, salva si lista fisiere text folosind comenzile din meniul File

» poti seta pagina: dimensiune, orientare, margini, header si footer din meniul File >
Page Setup

» poti selecta, copia, tdia, lipi si sterge textul selectat folosind comezile Copy, Cut,
Paste si Delete din meniul Edit

» potireface ultima modificare facuta cu Undo din meniul Edit

» poti cduta si inlocui textul folosind Find respectiv Replace din meniul Edit

* poti merge la numarul de linie dorit pe care il precizezi in Go To din meniul Edit

» poti selecta tot continutul fisierului cu Select All din meniul Edit

* potiinsera ora si data curentad cu Time/Date din meniul Edit
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poti seta "ruperea" textului la marimea ferestrei, astfel incat sa vezi tot textul din
linie (util in cazul liniillor mai lungi decat dimensiunea ferestrei editorului)
selectand Word Wrap din meniul Format. Aceasta nu va afecta modul in care va
fi listat textul.

poti seta stilul fontului, afisarea ingrosata, subliniata, inclinata, precum si marimea

acestuia din meniul Format, optiunea Font...

Alege formatul potrivit (Unicode, ANSI, UTF-8, big-endian Unicode) in momentul salvarii

fisierelor pentru a putea salva setul de caractere speciale folosit. Daca de exemplu folosesti

scrierea cu diacritice nu poti salva figierul in ANSI, ci doar in Unicode.

Caractere speciale ce pot fi utilizate in Header si footer

&f - Insereaza numele fisierului sau, dacd nu este inca salvat, insereaza "Untitled"
&d - Insereaza data

&t - Insereaza ora conform ceasului computerului

&p - Insereaza numarul paginii

&& - Insereaza caracterul &

&l, &c, sau &r - Alineaza textul ce urmeaza la stanga, centrat resprectiv la dreapta.

Poti folosi una sau mai multe combinatii sau poti adauga si propriul text.

Pentru alte editoare text acceseaza pagina web:

http://www.softpedia.com/get/Office-tools/Text-editors/

= Procesarea textului

Procesorul word este o aplicatie folosita pentru crearea de materiale ce pot contine orice

combinatie de imagini, grafice si text.

Pe langa introducerea si formatarea textului, inserarea de imagini si grafice, asezarea in

pagina, procesoarele word pot genera automat:

combinarea documentului cu informatii continute intr-o bazd de date (mail
merging)

tabele de cuprins cu subcapitole, sectiuni si numarul paginii care le corespunde
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» introducerea si numerotarea notelor de subsol, etc.

Pot oferi facilitatile:
» "spelling checks" - pentru verificarea scrierii cuvintelor (comparandu-le pe cele
introduse cu unele existente in lista)
» "grammar checking" - pentru verificarea corectitudinii gramaticale (verificarea celor
mai frecvent intalnite erori gramaticale)

» "thesaurus" pentru a te ajuta sa gasetti cuvinte cu sens apropiat sau contrar

Iar cu ajutorul stilurilor predefinite sau create de tine poti cu usurinta sa navighezi prin

documentele mari si sa formatezi textul, titlurile, subtitlurile, etc. intr-un mod consistent.

Sistemul de Operare Windows are inclus WordPad. Un procesor word primitiv, util pentru
editarea documentelor scurte. Pentru sarcini mai avansate este indicatd folosirea altor

programe, mai complexe.

0 WordPad

butonul Start > All Programs > Accesories > WordPad
In meniu bari-sus gasim urmitoarele facilititi:

Meniul File - ofera posibilitatea de a crea sau salva un document nou, cat si deschiderea
altora deja create, printarea lor la imprimanta, sau trimiterea prin intermediul casutei

email.

Meniul Edit - oferd instrumente de editare a textului scris intr-un document cum ar fi: cut
(decuparea), copy (copierea), paste (punerea) unei parti de text, selectare, inlocuire,

stergere, cautare, etc

Meniul View - este destinat vizualizarii diferitelor bare de instrumente folosite de editor,
cum ar fi casuta pentru selectarea marimii fonturilor, a modelului sau a diferitelor modele

de subliniere (ingrosat, aplecat, subliniat)

Meniul Insert - are doar doud functii: addugare data curentd sau de obiecte precum:

poze, noi documente, baze de date, grafice, muzica ... Optiuni foarte putin utilizate de acest
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editor deoarece la instalarea sistemului celelalte obiecte nu sunt prezente ci trebuiesc

create.

Meniul Format - este destinat editarii parametrilor legati de fonturi, paragrafe, mici
tabele ...

Meniul Help - contine un ghid al folosirii programului cu optiune de cautare dupa

anumiti termeni sau de cdutare a lor intr-un index alfabetic.

0 Microsoft Word

Pentru activitati mai complexe de editare a documentelor foloseste Microsoft Word (mai

costisitoare) sau alege variante gratuite precum Open Office.

In cele ce urmeaza, sunt adunate cateva informatii care si te indrume in folosirea
programului Microsoft Word. Retine insd ca multe din aceste idei sunt valabile si pentru

programele similare.
Vizualizarea documentelor

Poti vizualiza documentul in 4 feluri. Fiecare vizualizare are un buton aflat in partea din

stanga jos a ecranului.

- Normal View - text simplu fird margini, antet, note de subsol, sau numerotare a
paginilor. Foloseste aceasta optiune numai daca ai un calculator mai putin performant. Da

clic pe butonul aflat cel mai in stanga.

- Print Layout View - afiseaza textul exact cum va aparea tiparit pe pagina. Afiseaza
marginile din partea superioara, inferioara si marginile, antete, note de subsol,

numerotarile paginilor. Da clic pe cel de-al treilea buton din stanga.

- Outline View - folosita pentru a vedea si lucra cu structura documentului. Poti sa te
focalizezi asupra titlurilor principale ascunzand textul ramas. Da clic pe ultimul buton de

view.
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Zoom In si Out

Lucrul cu zoom 1iti poate usura citirea dar iti reduce cantitea de text afisat in acelasi timp.
Pentru a schimba setarile de zoom, da clic pe butonul de langa meniul Zoom din dreapta
barii de unelte Standard si alege optiunea dorita. Poti alege de asemenea propriul tau factor

zoom, de exemplu 85.

Gasirea unui document

Daca nu-ti amintesti numele unui document sau al locatiei acestuia poti sa cauti dupa
cuvintele continute in acel document.
* Da clic pe Open de pe bara de unelte standard.
e Da clic pe butonul Preview in cisuta de dialog. Acest buton afiseaza continutul
documentului selectat.
» Foloseste meniul Look In pentru a alege partitia pe care cauti. Daca stii numele
folderului atunci alege acel folder.
* Pentru a cauta in continutul tuturor subfolderelor din acea partitie da clic pe
butonul Tools din meniul Open si alege Search...
» Completeaza criteriile dupa care vei cauta. De exemplu daca stii ca documentul
contine cuvantul mail scrie acel cuvant in casuta Text.
* Dadclic pe Search. Word va lista toate documentele care contin cuvantul mail.

» Selecteaza fisierul pe care doresti sa il deschizi si da clic pe Open.

Sortarea documentelor in fereastra de dialog Open

Alta cale de a gasi un fisier cu usurinta este sa sortezi lista fisierelor care apar in fereastra
de dialog Open. Da clic in partea superioara a coloanelor de fisiere si selecteaza criteriul
dupa care vrei sa le sortezi. De exemplu, daca nu-ti amintesti numele documentului, dar stii
ca ai lucrat la el zilele trecute, da clic in partea superioara a coloanei Modified si aranjeaza-
le dupa data la care au fost ultima oara modificate. Daca fisierele se sorteazi in ordine
inversa da clic din nou pentru a le sorta in ordine de la cel mai recent pana la cel modificat

cel mai demult.

Modificarea si copierea textului cu ajutorul tehnicii Drag & Drop

Muta si copiaza textul selectand si tragandu-l.

Copyright © VirtualInfo. Toate drepturile rezervate. www.virtualinfo.ro



http://www.virtualinfo.ro/

Pasul 4 — Lucrul cu textul 209

* Selecteaza textul

» Pozitioneaza cursorul asupra textului selectat

» Dai clic si tine apasat butonul miscand cursorul mausului pana la locatia dorita

» Elibereazd butonul mausului atunci cind cursorul se afla in locul unde vrei sa

pozitionezi textul.
Pentru a copia textul urmeaza aceeasi procedura cu exceptia ca o sa apesi tasta Ctrl.
Gasirea textului in document

Alege Edit si apoi Find.

+ In fereastra de dialog Find, scrie textul pe care doresti si il gisesti in ciasuta
Find What.

 Pentru a fi mai exact, di clic pe More. In noua zon, specifici noul criteriu pe care
il vei folosi. De exemplu atunci cand cauti cuvantul si bifeaza casuta Find Whole
Words Only. Pentru a gasi ,,AJUTOR” si nu ,ajutor”, bifeaza casuta Match Case.
Poti sd stabilesti si directia in care sa caute.

» Daclic pe Find Next. Cuvintele gasite vor fi subliniate pentru a le vedea mai usor.

» Continua si dai clic pe Find Next pentru a gisi urmatoarea locatie in care apare
acel cuvant sau grupuri de cuvinte pana cand gasesti ceea ce doresti.

» Daclic pe Close cand ai terminat.
Inlocuirea textului

Alege Edit si apoi Replace.

« In cisuta Find What, scrie textul pe care doresti si il gasesti.

e Scrie textul cu care vrei sa 1l inlocuiesti in casuta Replace With.

« Pentru a fi mai exact, di clic pe More. In noua zon4, scrie noul criteriu pe care il vei
folosi. De exemplu atunci cand cauti cuvantul al si nu vrei sa gasesti cuvantul cal,
bifeaza casuta Find Whole Words Only. Pentru a gasi cuvantul ,,AJUTOR” si nu
sajutor” bifeaza casuta Match Case. Poti de asemenea sa stabilesti si directia in
care sa caute.

» Pentru a specifica formatul textului pe care vrei sa il gasesti si sa il inlocuiesti da clic
pe cisuta Find What si alege Format, una din optiunile de acolo (Font), si
specificd formatul. De exemplu daca doresti sa gasesti textul cu font Arial sau

Helvetica, poti sa specifici acolo.
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Procedeaza la fel cu formatul textului cu care vrei sa inlocuiesti.

Da clic pe Find Next. Cuvintele cautate si gasite vor fi subliniate.

Da clic pe Replace pentru a le inlocui pe rand cu noile cuvinte. Da clic pe Replace
All pentru a inlocui toate cuvintele cautate din text cu noile cuvinte.

Da clic pe Close cand ai terminat.

Inserarea simbolurilor

Pentru a insera simboluri speciale care nu se gasesc pe tasturd, alege Imsert si apoi

Symbol.

Selecteaza fontul din lista Font. Unele fonturi au simboluri interesante, ca
Wingdings sau Monotype Sorts. Foloseste textul normal.

Da clic pe un simbol si il vei vedea.

Alege Insert pentru a insera simbolul.

Daca folosesti un simbol des, da clic pe Shortcut key si defineste o combinatie de
taste pe care o poti folosi ca sa scrii acel caracter. Word iti spune daca existd deja o
combinatie de taste pentru acel simbol.

Alege Assign, apoi Close.

Inchide cisuta Symbol alegind Insert sau Cancel.

Enumerarile.

Iata cum se face o lista de enumeriri.

Scrie fiecare componenta fara niciun numadr, virgula sau spatiu — lasa numai textul
Apasa Enter dupa fiecare element

Cand ai terminat enumerarea, selecteazi cu mausul toate elementele

Da clic pe butonul Numbering aflat pe bara de unelte Formatting (butonul
care arata ca o listd de enumerari)

Pentru a termina enumerarea, apasia Enter de 2 ori sau da clic pe butonul

Numbering din nou.

Lista de enumerare poate folosi si alte caractere in locul numerelor.
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Lista cu stelute sau puncte (bullets)

Bullets - sunt puncte care apar inaintea fiecarui element din enumerare. Listele cu bullets

sunt la fel ca listele cu numere numai ca folosesc bullets in locul numerelor.

Iata cum se creaza o astfel de lista:
o Scrie fiecare element fara niciun fel de caracter sau simbol in fata
+ Apasa Enter la sfarsitul fiecarei linii pentru a incepe un nou element
» (Cand ai terminat, selecteazd toate elementele

» Daclic pe butonul Bullets aflat pe bara de unelte Formatting.

Pentru a inchide lista da clic de 2 ori pe Enter sau, clic pe butonul Bullets din nou.

Pentru un control mai mare alege Format si apoi Bullets and Numbering.

Culoarea textului
» Selecteaza textul.
e Da clic pe sigeata din partea dreapta a butonului Font Color, aflat la sfarsitul
barii de unelte Formatting (butonul are litera A pe el).
» Alege din varietatea de culori.

e Deselecteazi textul pentru a vedea rezultatul.

Copierea textului formatat dintr-un loc in altul.

Formatarea textului include tipul fontului, marimea, culoarea ingrosarea, scrisul aplecat,
subliniat si agsa mai departe. Iatd cum se face:
» Selecteaza textul cu formatul pe care il doresti
e Da clic pe butonul Format Painter de pe bara de unelte Standard (are peel o
pensula)

o Selecteaza textul pe care vrei sa il formatezi.

Pentru a formata diferite sectiuni ale unui text cu acelasi format, da dublu clic pe butonul
Format Painter. Selecteaza textul care are formatul pe care il doresti apoi selecteaza
sectiunea de text pe care o vrei formatata astfel. Da dublu clic pe buton pentru a dezactiva

aceasta optiune.
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Alinierea textului

Selecteaza textul si dd clic pe un buton de aliniere de pe bara de unelte Formatting
(Align Left, Center, Right, Justify - adica aliniere stanga, centrald, dreapta, pe tot
randul. Textul formatat cu Justify se intinde uniform pe toata linia). Poti seta alinierea si

inainte sa incepi sa scrii.
Aliniamentul

Pentru a alinia un intreg paragraf selecteaza-1 si da clic pe butonul Increase Indent aflat
pe bara de unelte Formatting. Pentru a reduce aliniamentul, selecteaza paragraful si da

clic pe Decrease Indent.
Pentru a alinia doar prima linie dintr-un paragraf poti apasa tasta Tab.

Inserarea unei pauze intre pagini
» Daiclic unde vrei sd incepi o noua pagina.
e Alege Insert apoi Break.

« In cisuta Break di clic pe butonul OK.

Daca ai coloane in document, poti alege Column Break pentru a forta textul sa porneasci

intr-o noua coloana.
Centrarea verticala a unui text pe o pagina.

Poti centra vertical tot textul dintr-o pagina atunci cand scrii titluri sau subtitluri.
» Alege File si apoi Page Setup
« In ciisuta Page Setup, di clic pe butonul Layout
e Dela casuta Vertical Alignment alege Center

* Dadclic pe OK.

Marirea spatiului dintre randuri
» Selecteaza paragraful pe care vrei sa il modifici.
» Alege Format si apoi Paragraph
e La casuta Indent and Spacing alege dimensiunea care o doresti de la meniul

Line Spacing.
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Adaugarea numerotarii la pagini

Alege Insert si apoi Page Numbers
In cisuta de dialog, selecteazi pozitia unde va apirea numeroratea (sus sau jos),
aliniamentul (la stanga, dreapta sau pe centru).

Daca nu doresti ca prima pagina sa fie numerotata, debifeaza optiunea Show

Number on First Page.
Pentru un control mai bun da clic pe butonul Format.

Da clic pe OK.

Adaugarea headerelor (antet) si footerelor (subsol).

Alege meniul View apoi Header and Footer. Iti va apirea bara de unelte
Header and Footer.

Scrie header-ul in casuta de text si formateaza textul cum doresti. Apasa tasta Tab
odata pentru a alinia textul pe centru sau de 2 ori pentru a-l alinia catre dreapta.
Pentru a crea un footer da clic pe butonul Swich Between Header and Footer
aflat pe bara de unelte Header and Footer.

Pentru a adauga numerotare la pagini in header sau footer, plaseaza cursorul unde
vrei sa fie numarul pe pagina apoi da clic pe Insert Page Number. Similar poti sa

adaugi data dand clic pe butonul Insert Date.

Adaugare notelor de subsol (footnotes) sau de final (endnotes).

Pozitioneaza cursorul unde vrei sa introduci notele in text.

Alege Insert, Reference apoi Footnote

Alege Footnote sau Endnote

Alege AutoNumber (pentru numerotare) sau Custom Mark (da clic pe Symbol
pentru a alege un simbol).

Alege Options pentru a seta formatarile. D3 clic pe OK pentru a inchide fereastra
Options.

Da clic pe OK pentru a introduce nota.

Word mutd automat cursorul la locul lui in document. Scrie Footnote-ul sau

Endnote-ul.

Din nefericire, trebuie sa te intorci in locul de unde ai inceput.

Daca adaugi sau stergi note Word le renumeroteaza automat.
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Autoformatare in timp ce scrii

Daca scrii cu optiunea Autocorect activata poti face cateva schimbari in timp ce scrii.
Cateodata iti e foarte util, alteori e frustrant. Pentru a personaliza aceasta optiune alege
meniul Tools si apoi Autocorect dupi care Autoformat As You Type. Aici vei vedea
o listd de schimbari pe care le face Word. Cateva exemple:
e listele de enumerari, cand scrii un numaér, un punct, adaugi un Tab si apoi text,
Word crede ca tu creezi o listd de enumerari. Apasa Enter la sfarsitul textului si
Word va crea automat urmatorul numar din lista de enumerari.
» listele de enumeriri cu bullet - cand scrii un asterisc, adaugi un spatiu cu Tab sau
vreun text, Word crede ca tu creezi o lista de enumerari cu bullets. Apasa Enter si
Word va crea un bullet pentru urmatorul element din enumerare.
* borders (marginile) - scrie mai mult de 3 underscores(_), semne egal (=) si Word le

va transforma intr-o margine.
Pentru a dezactiva aceasta unealta debifeaza Autoformat As You Type.
Foloseste Styles pentru a formata textul

Pentru orice document care are mai mult de 2 pagini si cu mai mult de un singur tip de
formatare (de exemplu, un titlu si un text normal), ai putea lua in considerare folosirea
stilurilor. Stilurile iti pot salva ore de munca in care trebuie sa reformatezi un document
mare. Un stil este o colectie simpla de formate aplicate textului si paragrafelor ca un intreg.
Word vine cu un numar mare de stiluri gata create pentru a fi folosite cu usurinta. Sa
spunem ca ai foarte multe titluri care trebuiesc centrate si inclinate si afli ca mai trebuiesc
si ingrosate. Daca ai creat un stil pentru ele, poti modifica simplu acest stil. Instant, toate

titlurile sunt corectate.

Iatd cum se creaza un stil:
» Formateaza textul cum vrei sa arate.
« In cisuta Style din partea stangi a barii de unelte Formatting, scrie un nume
al stilului tau si da Enter.

* Pentru a formata orice alt text in acelasi fel, selecteaza-1 si alege stilul din lista
Style.
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Daca vrei sa specifici cat spatiu sa fie inainte si dupa paragraf sau ce stil trebuie folosit la
urmatorul paragraf va trebui sa folosesti fereastra de dialog Styles and Formatting.
Poti crea si modifica stiluri acolo.

e Alege Format si apoi Styles and Formatting.

e Da clic pe New si creazd un nou stil, sau Modify pentru a modifica un stil deja
creat.

* Pentru un nou stil, da-i un nume, alege pe ce stil este bazat (ca sa nu fii nevoit sa
creezi totul de la zero) si stilul pentru urmatorul paragraf.

e Da clic pe Format si alege una din optiunile - Font pentru font, marimea lui,
culoarea si stilul; paragraph pentru aliniament, aliniere si spatiere (spartiu dublu,
de exemplu). Poti adauga margini, casute sau alte setari.

» Pentru fiecare optiune, foloseste fereastra de dialog pentru a specifica felul cum vrei
sa arate stilul tau, apoi apasa pe OK.

» Daiclic pe OK din nou.
Crearea coloanelor

Daca vrei ca aceste coloane sa apara numai intr-o parte a documentului, plaseaza cursorul
unde vrei ca acestea sa inceapa.
* Alege Format si apoi Columns.
« In partea superioari a casutei de dialog Columns, Di clic pe un numar (cate
coloane vrei) sau scrie numarul in casuta de text.
» Poti schimba latimea fiecarei coloane si spatiul dintre ele din sectiunea Width and
Spacing.
e La baza casutei de dialog, alege sa aplici acelasi pricipiu intregului document sau

din acel loc inainte This point forward
Schimbarea orientarii si marginilor paginii

Poti alege felul cum este asezata pagina la care lucrezi. Orientarea Portrait inseamna ca
pagina este orientatd normal, cu partea mai lunga in pozitie verticala. Landscape inseamna

ca pagina este asezata cu partea mai lunga pe orizontala.

Pentru a seta orientarea:
e Alege File si apoi Page Setup.

» Daclic pe casuta Paper Size.
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» Alege Portrait sau Landscape in zona Orientation.

» Da clic pe OK.

Pentru schimbarea marginilor
o Alege File si apoi Page Setup.
« In ciasuta Margins, scrie noile valori ale marginilor pe care le doresti.

» Daclic pe OK.
Crearea si folosirea tabelelor

Tabelele sunt cel mai bun prieten al procesoarelor de text. Foloseste tabelele oricand vrei

pentru a-ti organiza textul in modul dorit de tine.
Pentru a insera un tabel:
1. Alege Insert table din bara de unelte standard

2. Indica numarul liniilor si coloanelor din tabel. Nu uita sa incluzi o linie pentru titluri.

Oricum, oricad dupa aceea poti adauga o linie sau o coloana.

Pentru a modifica un tabel:

e pentru a sterge o linie sau o coloana, da clic pe Table si apoi pe Delete Cells, apoi
Delete Entire Row (pentru linie) si Delete Entire Column (pentru coloana).

» pentru a adduga o linie, da clic pe zona dinaintea careia vrei sa fie linia, alege Table
si apoi Insert Rows. Pentru a adauga o linie la sfarsitul tabelului, da clic in ultima
casuta a tabelului si apasa tasta Tab.

* pentru a adauga o coloana, da clic pe zona dinainte careia vrei sa apara coloana.
Alege Table si apoi Select Column, apoi alege Table si Insert Columns.

* poti de asemenea s unesti parti din tabel sau sa le divizezi.

Pentru a introduce un text intr-un tabel:
e Da clic intr-o casuta si incepe sa scrii

* Pentru a te muta in urmatoarea casuta da clic pe Tab.
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Pentru a formata un tabel:
» Foloseste butonul Borders de pe bara de unelte Formatting pentru a adauga
margini in jurul tabelului sau in celule.
* O cale usoara este sd dai clic oriunde in tabel si sia alegi Table apoi Table

AutoFormat. Poti alege din cateva stiluri existente.

Crearea sabloanelor (Template-urilor)

Un Template (sablon) este un document care contine setari, ca stiluri ale textului si /sau
text. Poti folosi acest sablon ca bazd a unui document. Cand scrii un document bazat pe un
sablon, toate setirile sablonului/textul sunt prezente, gata pentru a fi folosite. Sabloanele te
ajuta sa creezi consistenta in formatare.

1. Alege File si apoi Save As.
Din lista Save As Type alege Document Template (*.dot).
Scrie numele sablonului in campul File Name.

Da clic pe Save.

LA S

Inchide sablonul.

Pentru a-1 folosi, deschide Word-ul, alege File si apoi New. Vei vedea o lista cu sabloane.

Selecteaza unu si da clic pe OK. Noul tau document va fi bazat pe acel sablon.
Inserarea Graficii

Poti sa inserezi 3 tipuri de grafica intr-un document Word: un fisier grafic pe care il ai, un
clipart care vine odatd cu Microsoft Office, sau AutoShapes care sunt de asemenea parte a

programelor Microsoft Office.

Pentru a insera un fisier (o poza):
1. Alege Insert, apoi Picture si apoi From File.
2. Gaseste si selecteaza fisierul.

3. Clic pe Insert.

Pentru a muta o poza e indicat si inserezi mai intai o casuta de text. Selecteaza casuta de

text si apoi insereaza fisierul.
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Pentru a insera clipart:

1.

Alege Insert, apoi Picture si apoi ClipArt. Vei fi rugat sa introduci ed-ul cu Word
pentru mai multe clipart-uri.
Alege o categorie, apoi o poza.

Clic Insert.

Poti si dai clic pe Import Clip pentru a adauga fisiere grafice la galeria clipart pentru un

acces mai rapid.

Pentru a insera AutoShapes:

1.

2.

3.

Da clic pe butonul Drawing de pe bara de unelte Standard.

Alege AutoShapes.

Alege o categorie si apoi alege o forma. Pentru Unity Charts, foloseste una din
sagetile curbate, apoi roteste-o si intoarce-o.

Da clic in interiorul documentului unde doresti sd inserezi forma. Poti s o tragi

pentru a-i seta marimea.

Pentru a modifica pozele:

In clipart: D4 clic pe imagine pentru a o selecta. O poti redimensiona folosind patratul

Handles. Poti folosi de asemenea bara de unelte Picture care apare pentru a modifica

imginea in cateva feluri, inclusiv decuparea sau modificarea luminozitatii.

Pentru a modifica un AutoShape:

foloseste patratul Handle pentru a o redimensiona

Trage-o si mut-o

apasa Delete pentru a o sterge

alege Free Rotate de pe bara de unelte Draw pentru a o roti. Trage de cercurile
verzi pana cand ajungi la rotatia dorita.

alege Fill Color pentru a colora autoshape-ul. Poti alege culoarea, poti alege More
Colors pentru mai multe optiuni, sau Fill Effects pentru a colora cu gradient,
texturd sau chiar o imagine.

alege Line Color pentru a seta culoarea liniei din jurul formei. Daca umplii forma
cu o culoare poti elimina linia (alege No Line) daca doresti.

alege 3-D pentru a crea un efect 3D

alege Shadow pentru a crea efect de umbra
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+ foloseste meniul Draw de pe bara de unelete Draw pentru a roti sau rasturna

forma si pentru alte optiuni.

Numararea cuvintelor dintr-un document
Pentru a numara toate cuvintele dintr-un document, asigura-te ca nu este nicio portiune de
text selectata si alege Tools apoi Word Count. Word iti va afisa numarul cuvintelor si
cateva statistici. Da clic pe Close dupa ce ai terminat.
Foloseste AutoText pentru a crea scurtaturi
Pentru a evita sa scrii acelasi text de mai multe ori, poti sa stochezi textul pe care il folosesti
des ca AutoText.

1. Scrie si selecteaza ce text doresti sa fie retinut.

2. Alege Insert, apoi Auto Text si apoi New.

3. In cisuta AutoText scrie un nume pentru acea intrare si apoi apasid OK.
Al creat o intrare AutoText. Haide sa vedem cum o vei folosi.

1. Da clic cu mausul in locul unde vrei sa apara.

2. Scrie numele scurt si F3 (daca uiti numele, alege Insert apoi AutoText, iar AutoText

si cauta numele in lista. Da dublu clic pentru a o insera.)
Undo (sterge) ultima actiune

Da clic pe butonul Undo de pe bara de unelte Standard. Sau, alege Edit si apoi
Undo sau apasa Crtl+Z.

Poti folosi sdgeata mica de langa buton pentru a sterge mai multe actiuni dintr-o data.
Redo (repeta) ultima actiune

Daca ai facut o actiune complexa, poti sia o repeti undeva imediat dupa, salvand timp.
Apasa Ctrl+Y. De exemplu, daca ai selectat un text pe care l-ai colorat in verde, l-ai

ingrosat si ai marit dimensiunea fontului, poti selecta imediat alt text si sa folosesti

comanda Redo pentru a aplica acelasi set de schimbari noului text.
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=~ Lucrul cu numerele

Daca ai de facut calcule numerice, sortari, totaluri, grafice si alte operatii matematice si
statistice foloseste programele de calcul tabelar. Microsoft iti pune la dispozitie Excel, dar si

Open Office sau PC 602 au programe cu functii echivalente.

Mai jos vei gasi o colectie de informatii utile despre utilizarea programului Microsoft Excel

insd multe din aceste informatii sunt valabile si in cazul altor programe de acelasi gen.
Vizualizarea fisierelor spreadsheet (tabele de calcul)

Acestea pot fi foarte mari, prea mari ca sa incapa pe ecranul calculatorului, asa ca trebuie sa

stii cum sa navighezi, si cateva trucuri de vizualizare.
In primul rand poti folosi barile orizontale si verticale de scroll.

Folosirea shortcut-urilor
e Mutarea in celule spre stanga, dreapta, sus sau jos se face cu ajutorul sagetilor.
* Mutarea la marginea regiunii curente de date se face cu Ctrl + sageti.
* Mutarea spre casuta din dreapta se face cu Tab.
¢ Mutarea la inceputul liniei se face cu tasta Home.
e Mutarea la prima casuta din tabel se face cu Ctrl + Home.
* Mutarea la ultima casuta tabel se face cu Ctrl + End.
» Deplasarea cu un ecran mai jos se face cu PageDown
» Deplasarea cu ecran in sus se face cu Page Up.
» Deplasarea cu ecran spre dreapta se face cu Alt + PageDown.
* Deplasarea cu un ecran spre stanga se face cu Alt + PageUp.
*  Mutarea in urmatorul sheet din workbook se face cu Ctrl + PageDown.
¢ Mutarea in sheet-ul anterior din workbook se face cu Ctrl + Page Up.
¢ Mutarea in urmatorul panou se face cu F6.
¢ Mutarea in panoul anterior se face cu Shift + F6.

» Mutarea la casutele active se face cu Ctrl + Backspace.
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Daca folosesti un mouse cu scroll:
» Misca rotita sus/jos pentru a derula casutele in sus/jos.
» Tine apéasata rotita si misca mausul pentru a naviga prin tabel.
* Mareste sau micsoreaza tabelul tinand apasat tasta Ctrl si miscand rotita mouse-

ului.

Gasirea unui fisier

Daca nu iti amintesti ce nume are fisierul sau locatia in care l-ai salvat, poti pune

programul Excel sa ti-1 caute dupa textul continut.

1. Da clic pe butonul Open de bara de unelte Standard.

2. Da clic pe butonul Preview din fereastra de dialog Open. Acest buton afiseaza

continutul unui fisier selectat.

3. Foloseste lista de la Look In din partea superioara a ferestrei de dialog pentru a alege

partitia pe care sa cauti. Daca stii numele folderului, scrie numele acestuia.

4. Pentru a cduta in continutul tuturor subfolderelor dintr-o partitie da clic pe Tools din

fereastra de dialog Open si alege Search...

5. La baza casutei de dialog completeazi criteriul dupa care vei cauta fisierul. De exemplu
atunci cand cauti un spreadsheet care contine cuvantul ,profit” scrie cuvantul ,profit” in

casuta Text.

6. Clic pe Search. Dupa cateva secunde de cautare, Excel va lista toate documentele care

contin criteriile de cautare.

7. Selecteaza fisierul pe care doresti sa il deschizi si da clic pe Open.

Folosirea worksheets si workbooks

Un workbook este un fisier excel intreg. Fiecare workbook contine worksheets.
Worksheets-urile apar numerotate in partea stanga jos a ecranului (Sheet 1, Sheet 2, Sheet

3). Fiecare worksheet poate contine ce vrei tu. Foloseste mai mult de un worksheet dintr-un

workbook cand vrei sa aduni date asemanatoare in acelasi fisier. De exemplu ai putea scrie
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cheltuielile si veniturile pe un an intr-un workbook si poti folosi cate un worksheet pentru

fiecare luna. Un al 13-lea worksheet sa contina totalurile anual.
Pentru a te deplasa dintr-un worksheet in altul da clic pe casute.
Pentru a insera un worksheet intr-un workbook, alege meniul Insert si apoi Worksheet.

Pentru a selecta un worksheet da clic pe casuta lui. Pentru a selecta cateva worksheet-uri
consecutive da clic pe primul, tine apasat tasta Shift si apoi da clic pe casuta ultimului
worksheet pe care vrei sa il deschizi. Pentru a selecta mai multe worksheet-uri, tine apasat

tasta Ctrl si da clic pe worksheet-uri.

Pentru a sterge un worksheet, selecteaza-1 si apoi alege meniul Edit dupa care Delete

Sheet apoi da clic pe OK.
Pentru a schimba numele unui worksheet da dublu clic pe casuta lui si rescrie numele.

Pentru a muta un worksheet da clic pe casuta lui, tine apasat butonul ausului, si trage-1
pana in pozitia dorita. Pentru a copia un worksheet tine apasat tasta Ctrl si trage de casuta

worksheet-ului pana in pozitia dorita.

Fii atent cand muti sau copiezi worksheet-uri. Calculele sau chart-urile bazate pe datele
dintr-un worksheet pot deveni inexacte daca le muti, mai ales atunci cand ai calcule dintr-

un worksheet in altul (formule 3D).

Pentru a muta sau copia un worksheet in alt workbook:

1. Deschide workbook-ul in care vei copia worksheet-ul

2. Intra in workbook-ul care contine worksheetul pe care vrei sa il muti sau sa il
copiezi (alege-1 din meniul Window)
Selecteaza worksheet-ul pe care vrei sa 1l muti sau sa il copiezi.
Alege Edit apoi Move sau Copy Sheet.
In cisuta To Book, alege workbook-ul unde vrei si copiezi sau si muti worksheet-
ul (alege New Book pentru a copia sau muta worksheet-un intr-un nou workbook).

6. In cisuta Before Sheet di clic pe worksheet-ul dinaintea ciiruia vrei si introduci
worksheet-ul copiat sau mutat.

7. Pentru a copia worksheets, bifeaza casuta Create a Copy.

8. Da clic pe OK.
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Pentru a vizualiza 2 parti indepartate dintr-un worksheet poti imparti ecranul. Poti sa
derulezi continul acestui worksheet in 2 ferestre separate. Poti imparti ecranul pe verticala

sau pe orizontala.

Pentru a imparti ecranul in 2 panouri, trage de linia de impartire aflatd deasupra sagetii
superioare a scrollbar-ului pentru o impartire orizontald. Pentru o impartire verticala da

clic pe o coloana apoi alege meniul Window si apoi Split.

Poti ingheta liniile si coloanele pentru a putea sa le vezi oricat de departate ar fi zonele.
e pentru a ingheta numai coloana de titluri da clic pe prima casuta din coloana (A)
* pentru a ingheta numai liniile de titluri, da clic imediat in dreapta titlurilor

* pentru a ingheta si coloanele si liniile de titluri da clic pe casuta imedia de sub linia

de titluri si in casuta din dreapta coloanei de titluri
Alege meniul Window apoi Freeze Panes.
Pentru a debloca titlurile alege meniul Window si apoi Unfreeze Panes.
Pentru a vedea 2 worksheets in acelasi timp pe un ecran impartit deschide-le pe amandoua,
alege meniul Window si apoi Arrange. Alege o optiune de afisare ca Tiled si apoi da
clic pe OK. Poti schimba intre cateva workbook-uri deschise alegdind meniul Window si
dand clic pe numele workbook-ului dorit.
Tiparirea
1. Clic pe Print Preview pentru a vedea cum apare pe pagina

2. Pentru a tipari o parte a worksheet-ului, trage de un colt in diagonala opusa pentru a

selecta celulele. Alege meniul File apoi Print Area si Set Print Area.

3. Pentru a vedea cum aratad pagina alege File apoi Page Setup. Aici poti sa setezi
orientarea paginii, marginile, header-ele, footer-ele, titlurile, ordinea paginilor daca sa

printezi sau nu liniile tabelului si altele. Da clic pe OK cand ai terminat.

4. Odata ce ai setat toate acestea, da clic pe butonul Print de pe bara de unelte

Standard sau alege Print din Page Setup sau Print Preview.
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Lucrul cu formule.

Ori de cate ori vrei s creezi o formuld care sa depinda de datele din celule, trebuie sa te
referi la acele celule prin adresa (ca B3). Atunci cand scrii formula poti insera referinta la o

celuld dand clic pe ea sau scriind adresa ei.

Poti da una sau mai multe celule. Si spunem ci ai o celuld cu venitul total si alta cu
cheltuielile totale. Vrei sa creezi o formula intr-o noua celula care sa calculezi profitul. Daca
numesti prima celuld Venit si cea de-a doua Cheltuieli poti crea formula =Venit-Cheltuieli.
Scrierea formulelor in acest mod este foarte usor de inteles. Pentru a denumi o celula,
selecteaz-o (sau selecteaza mai multe, cand este cazul), da clic pe casuta Name care se

afla pe bara de unelte Formatting in stanga. Scrie numele si apoi apasa Enter.

Poti sa faci referinte la celule din acelasi worksheet, din acelasi workbook, sau chiar la
celule din alte workbook-uri. Daca faci referinta la celule din alt workbook trebuie sa ai acel
workbook deschis. Apoi incepe si construiesti noua formula. Cand te referi la o celula din
alt worksheet sau workbook du-te acolo si di clic pe celuld. Apoi FARA si te intorci inapoi

la worksheet-ul original, continua sa scrii formula. Apasa Enter cand ai terminat.
Pentru a te referi la mai multe celule:

Introdu referinta pentru celula din coltul stanga sus, doua puncte (:) si apoi referinta la
celula din coltul dreapta jos. De exemplu, A5:B20 include toate celulele de la A5 la A20 si
B5 pana la B2o.

Referintele 3D se refera la aceleasi celule sau grup de celule in mai multe worksheet-uri.
Poti folosi referinte 3D pentru urmatoarele functii Excel: SUM, AVERAGE, AVERAGEA,
COUNT, COUNTA, MAX, MAXA, MIN, MINA, PRODUCT, STDEV, STDEVA, STDEVP,
STDEVPA, VAR, VARA, VARP, si VARPA.

Pentru a crea o referinta 3D:
1. In celula unde vrei sa introduci functia scrie = (semul egal)
Scrie numele functiei, si apoi deschide o paranteza

Da clic pe prima celula din worksheet la care faci referinta.

@ D

Tine apasat butonul Shift si da clic pe ultima casutd a worksheet-ului la care faci
referinta.

5. Selecteazi o celula sau mai multe, la care faci referinta.
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6. Completeaza formula.
Crearea formulelor matematice

Iti poti crea propriile formule matematice astfel:
1. In celula in care vrei si creezi formula scrie = (semnul egal)
Scrie numele sau numarul celulei la care te referi.
Adauga un operator matematic
Introdu numele sau numarul altei celule la care faci referire.

Continua sa construiesti expresii aritmetice astfel.

AL

Apasa Enter cand ai terminat.

Operatorii matematici
* + (semnul plus) adunare
e - (semnul minus) scadere
e *(asterisc) inmultire
» /(slash) impartire

e % (semnul procent) procent

Iata cateva exemple

=3+1

=B2-B4

=-B3*12

=C2/4

Excel urmeaza urmatoarele standarde pentru ordinea operatiilor:
s - Negatie (cain -1)
e % Procent

A Exponential (puteri)

« *si/ Inmultire si impartire

* +si- Adunare siscadere
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Poti sa pui paranteze pentru a forta operatiile din paranteze pentru a fi calculate impreuna.
De exemplu, in formula =4+5+6/3 rezultatul va fi 11 pentru ca Excel divide 6 cu 3 si apoi
aduna pe 4 si 5. Daca vrei sa faci media a 3 numere trebuie sa scrii formula asa: (4+5+6)/3.

Astfel Excel va aduna intéi pe 4, 5 si 6 si apoi va imparti suma la 3.

Folosirea functiilor

Excel contine o mare varietate de functii care te pot ajuta sa iti simplifici calculele. Functiile
au un anumit format pe care trebuie sa il urmezi, dar Excel te ajuta. Tu trebuie sa oferi
fiecarei functii informatiile necesare, numite argumente pentru a calcula rezultatul functiei.
Urmeaza pasii:

1. Da clic pe celula unde vrei sa introduci formula.
Da clic pe Edit Formula (semnul egal) de pe bara de Formule.

Da clic pe sdgeata de 1anga casuta Functions.

H @ DN

Alege functia pe care vrei sa o introduci. Dacd functia nu apare in listd, da clic pe

More Functions pentru o lista de functii aditionale. Excel deschide Formula

palette unde poti vedea argumentele si structura necesara formulei, cat si datele

specifice pentru argumente.

5. Introdu argumentele. Pentru a selecta celulele direct, da clic pe butonul din partea
dreapta a casutei de text.

6. Dai clic pe OK.

Folosirea absoluta a referintelor.

Cand copiezi formule dintr-o celula in alta, Excel copiaza orice referinte ale acestor celule
in acele formule. Dar Excel ajusteazd celula de referintd in copia formulei pentru ca

referinta sa aiba aceeasi relatie relativa cu noua formula.

De obicei aceste referinte relationale sunt exact ceea ce vrei tu. Dar sa presupunem ca vrei o
copie a formulei mentinand referintele la exact aceleasi celule. Poti sa folosesti Absolute
cell references. Pentru a crea Absolute cell reference, scrie semnul $ Inainte de linie
si/sau coloana. De exemplu, o referinta absoluta la celula B3 este $B$3. (Poti crea astfel de
referinte scriind acest caracter $ inaintea unei linii sau coloane. Apoi cand copiezi formula,
partea cu semnul $ ramane constanta, dar partea fara semnul $ este ajustati ca o referinta

relationald).

Pentru a crea o referinta absoluta, mai intai creaza o referinta relationala indicand celula.
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Apoi selecteaza referinta relationald in bara de formule si apasd F4. Excel va introduce

singur, pentru tine, semnul $.

Editarea

Poti schimba, muta sau copia formulele.

¢ pentru a schimba o formula, fie dai dublu clic pe ea pentru a o edita in celula, fie dai
clic o singura data si o editezi in bara de formule.

e pentru a muta o formula, da clic pe celula. Apoi trage-o in noua locatie

* pentru a copia o formuld in celule adiacente, da clic pe celuld, apoi da clic pe coltul
din dreapta jos al celulei si trage catre urmatoarele celule.

* pentru a copia o formuld in alte celule care nu sunt adiacente, da clic pe celula si
alege Copy din bara de unelte Standard. Selecteaza celula sau celulele unde vrei

sa plasezi formula si alege Paste de pe aceeasi bara.

Mutarea si copierea textului prin tragere
» Selecteaza textul.
e Plaseaza cursorul deasupra textului selectat, apasa butonul din stanga al mausului
si tine-1 apasat in timp ce-1 deplasezi la celula dorita.

» Elibereaza butonul mausului cand celula in care vrei sa pui textul este activa.
Completarea unor serii
Excel poate crea rapid o serie de numere pentru tine, de exemplu de la 1 la 10, de la

ianuarie pana in decembrie. Poate chiar sa isi faca primul sfert pana la al 4-lea sfert.

1. Scrie primul numar al expresiei din serie apoi apasa Enter.

2. Da clic pe celula pe care ai completat-o deja.
3. Da clic pe coltul din dreapta jos al celulei.
4. Tine apasat butonul mausului si trage in directia in care vrei sa creezi seria (vertical
sau orizontal).
Gasirea textului.

Pentru a gasi un text:
1. Alege meniul Edit apoi Find.

2. Scrie textul pe care il cauti in casuta Find What.
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N o kW

Poti alege felul cautarii, pe linii sau coloane

Poti sa cauti si in formule, valori sau comentarii.

Da clic pe Find Next. Excel va sublinia fiecare rezultat gasit.
Continua sa apesi Find Next pana gasesti ceea ce cauti.

Da clic pe Close cand ai terminat.

inlocuirea textului.

Pentru a gasi si inlocui un text:

1.

H @ D

Alege meniul Edit apoi Replace

In cisuta Find What scrie textul pe care vrei si il inlocuiesti

In cisuta Replace With scrie textul cu care vrei si inlocuiesti.

Bifeaza cisuta Find Whole Words Only daci, de exemplu cauti cuvantul ,si”, si
nu vrei sa gasesti cuvantul ma”si’na. Pentru cuvantul ,AJUTOR” si nu ,ajutor”
bifeaza casuta Match Case.

Poti alege si cauti pe liniii sau pe coloane.

Da clic pe Find Next. Excel iti va sublinia fiecare rezultat gasit.

Da clic pe Replace pentru a inlocui textul subliniat. Da clic pe Replace All pentru
a inlocui fiecare text gasit.

Da clic pe Close cand ai terminat.

Stergerea si restaurarea actiunilor

Pentru a sterge o actiune da clic pe Undo de pe bara de unelte Standard. Pentru a

sterge mai multe actiuni in acelasi timp da clic pe sageata de langa buton si alege cea mai

indepartata actiune pana la care vrei sa stergi. Pentru a restaura o actiune pe care ai sters-o

da clic pe Redo.

Blocarea celulelor si protejarea worksheet-urilor.

Poti proteja celulele pentru a nu fi modificate. De exemplu, daca ai creat un worksheet care

sa fie folosit pentru intrari de date, poti sa protejezi toate celulele care contin formule,

pentru ca la introducerea datelor sa nu se modifice ceea ce existd deja. Pentru a nu schimba

celulele, acestea trebuie s fie protejate apoi trebuie protejat worksheet-ul.

1.

Din instalare, celule sunt blocate. Totusi, daca vrei ca o celula sa nu fie modificata

pentru ca a fost indlaturatd protectia contra modificarilor selecteaza celula sau
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celulele ale caror date nu vrei sa fie modificate si alege meniul Format apoi Cells.
Pe casuta Protection, bifeaza optiunea Locked si da clic pe OK.

2. Daci vrei ca anumite celule sa fie editabile, trebuie si le deblochezi. Selecteaza
celulele apoi alege meniul Format si apoi Cells si din cdsuta Protection
debifeaza casuta Locked. Da clic pe OK.

3. Alege meniul Tools apoi Protection dupi care Protect Sheet. In fereastra de
dialog poti alege sa protejezi continutul, obiectele, si scenariile. Debifeaza oricare
din aceste 3 optiuni daca nu vrei sa le protejezi. Pentru a proteja celulele pastreaza
bifata optiunea Contents.

4. Daca preferi ca worksheet-ul sa fie protejat de o parola, adaug-o in casuta
Password. Nu uita parola! Parolele sunt case-sensitive de aceea trebuie si le scrii
exact (adica ,PaRolA” nu este acelasi lucru cu ,,PAROLA” sau ,parola”).

5. Rescrie parola cand iti este ceruta

6. Dai clic pe OK.

Pentru a inlatura protectia alege meniul Tools, apoi Protection apoi Unprotect

Workbook sau Unprotect Sheet. Daca aveai setata o parola iti va fi ceruta.

Pentru a schimba o parold, deschide workbook-ul apoi alege meniul File, Save As si da
clic pe Options. In noua fereastra de dialog di dublu clic pe simbolul care reprezinti
parola si schimba cu noua parolad. Da clic pe OK. Pentru a sterge parola apasa Delete si
apoi da clic pe Ok. Daca ai schimbat parola, rescrie-o si apoi da clic pe OK apoi pe Save.
Confirma. Poti folosi aceasta metoda pentru a cere diferite parole pentru a deschide si

respectiv modifica un workbook.
Formatarea textului

Culorile pot ajuta un spreadsheet sa fie mai usor de citit. De exemplu poti distinge
totalurile din alte date folosind alte culori.
1. Da clic pe mai multe celule.
2. Da clic pe sageata din partea dreaptd a butonului Font Color aflat in partea
dreaptd a barii de unelte Formatting

3. Alege una din culorile valabile.
Copierea si formatarea textului dintr-un loc in altul

O cale mai usoara de formatare a textului este sa copiezi formatarea din alt loc care are
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formatarea care o vrei. Formatarea include tipul fontului, marimea, culoarea, ingrosarea,
aplecarea, sublinierea si altele. Iata cum se face:

1. Selecteaza textul care are formatarea pe care o doresti.

2. Dad clic pe butonul Format Painter de pe bara de unelete Standard.

3. Selecteazi textul pe care vrei si il formatezi.

Pentru a formata diferite sectiuni cu acelasi format, da dublu clic pe butonul Format
Painter. Selecteaza toate sectiunile de text pe care vrei sa le formatezi apoi da dublu clic

pe Format Painter din nou.
Aliniamentul textului

Selecteaza textul si da clic pe un buton de aliniament de pe bara de unelte Formatting
(Align left - aliniament stanga, Alingn right - aliniament dreapta, Center - aliniament

central)
Crearea unui stil

Un stil e o colectie de formate. De exemplu: aliniament, culoarea textului, etc. Crearea unui
stil face mai usoara formatarea unui spreadsheet si 1i asigura consistenta.
1. Selecteaza celula care are combinatia de formate pe care vrei sd le incluzi in noul
stil.
2. Alege meniul Format apoi Style
In cisuta Style scrie un nume pentru noul stil.
Poti alege cat anume din celuld alegi sa incluzi in stilul nou debifand oricare din
casute. De exemplu, poti alege sa nu incluzi felul marginilor celulei selectate.
5. Pentru a defini si aplica noul stil la celulele selectate, da clic pe OK. Pentru a defini

stilul fara sa il aplici da clic pe Add si apoi da clic pe Close.
Daca nicio celuld nu are formatarea pe care o vrei tu, poti sa specifici formatul care il
doresti atunci cand il denumesti. D4 clic pe Modify si foloseste casutele din Format Cells
din ferestra de dialog pentru a specifica felul formatarii stilului

Ascunderea datelor pentru a nu fi vazute, printate sau modificate

Pentru a ascunde un workbook alege meniul Window si apoi Hide. Pentru a-l vedea din

nou, alege meniul Window si apoi Unhide.
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Pentru a ascunde un worksheet da clic pe casuta lui si alege meniul Format apoi Sheet si
Hide. Pentru a-1 vedea din nou alege meniul Format, apoi Sheet si Unhide. Din

fereastra de dialog care apare alege worksheet-ul pe care il vrei si apasd OK.

Pentru a ascunde o linie sau o coloand, da clic pe prima casuta si alege meniul Format,
apoi Row/Column si Hide. Pentru a o vedea din nou da clic pe Unhide. Daca prima
linie sau coloana este ascunsa alege meniul Edit, apoi Go To, scrie A1, si in cisuta
Reference da clic pe OK, apoi alege meniul Format, dupa care Row/Column si
Unhide.

Adaugarea marginilor (borders)
1. Selecteaza celula sau celulele care contin date si la care vrei sa adaugi margini.
Da clic pe sageata de langa butonul Borders de pe bara de unelte Formatting.

Alege una din optiunile prezente acolo.

H @ DN

Pentru a umple acea zona cu o culoare, di clic pe butonul Fill Color de pe bara

de unelte Formatting.

Pentru mai multe optiuni, alege meniul Format apoi Cells si da clic pe tabul order.

Unirea celulelor.

Pentru a uni mai multe celule intr-una singuré, subliniaza celulele dorite si alege Merge

aflat pe bara de unelte Formatting.
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= Lucrul cu prezentarile

In continuare vom trece putin in revisti idei pentru utilizarea programului pentru crearea
si vizualizarea prezentarilor PowerPoint. Din nou facem precizarea cd multe din aceste

informatii sunt valabile si in cazul altor programe de acelasi gen.
inceperea unei noi prezentiri.
Cand deschizi PowerPoint, vei vedea o fereastra de dialog din care poti alege optiunile:

AutoContent Wizard - te ghideaza de-a lungul procesului creearii intregii prezentari.
Poti incepe dand clic pe Next si apoi alegand o categorie si un subiect de prezentare. Alege
formatul prezentarii si titlul dupa care apasa pe Finish. PowerPoint creaza o prezentare in
functie de alegerile tale. Desigur, va fi nevoie sa adaugi propriul tau text si grafica. Poti

schimba acest aspect al acestei prezentari oricand, folosind uneltele PowerPoint.

Template - care te lasi si alegi un design de fond pentru toate slide-urile cu care incepi.

Aici creezi textul si grafica de la zero. Poti schimba acest template oricand.

Blank Presentation - pentru atunci cand vrei sa pornesti totul de la zero. Aici poti crea

fondul, textul si grafica.

Open an Existing Presentation - unde esti lasat sa alegi o prezentare existenta pentru a

o putea deschide.
Dupa ce ai ales o optiune da clic pe OK. PowerPoint iti va deschide noua prezentare.

Deschiderea unei prezentari existente
1. Da clic pe butonul Open de pe bara de unelte Standard sau alege meniul
File si apoi Open.
2. Localizeaza prezentarea si da clic pe ea.

3. Da clic pe Open.

Copyright © VirtualInfo. Toate drepturile rezervate. www.virtualinfo.ro



http://www.virtualinfo.ro/

Pasul 4 — Lucrul cu prezentirile 233

Salvarea unei prezentari

Pentru a salva o prezentare, da clic pe butonul Save de pe bara de unelte Standard

sau alege meniul File si apoi Save.

Ajutorul

Sunt cateva cai de a primi ajutor in PowerPoint
» da clic pe Office Assistent si scrie intrebarea ta in casuta care se deschide.
+ alege meniul Help si apoi Contents and Index pentru a gasi raspunsul la
subiectul intrebarii tale.

» apasd tasta F1 pentru a deschide o lista de subiecte in legatura cu ceea ce faci.

Vizualizarea eficienta a prezentarilor

Slide View - unde vezi doar un slide-ul. Foloseste acest mod pentru a lucra asupra

aspectului unui slide, formatare si grafica.

Outline View - unde vezi textul cu bullets pentru toate slide-urile, intr-un format outline,
impreuna cu o fereastra micuta care iti arata slide-ul. Foloseste acest mod de vizualizare

pentru dezvoltarea continutului prezentarii tale.

Slide Sorter View - unde vezi toate slide-urile in miniatura. Foloseste acest mod pentru a

muta sau adauga si sterge slide-uri, si de asemenea pentru a adauga tranzitie slide-urilor.

Notes Page View - unde vezi o mica parte a slide-ului tau si o zona pentru a crea note de

prezentare.

Slide Show View - iti arata forma finala a prezentarii. Foloseste acest mod pentru a testa

si atunci cand faci prezentarea.
Zoom In si Out
Zoom-ul te poate ajuta sd vezi mai bine elemenetele la care lucrezi. Pentru a schimba o

setare la zoom, da clic pe sageata de langa lista Zoom de pe bara de unelte Standard si

alege una din acele optiuni. Poti sa iti scrii propriul factor, cum ar fi 85.
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Gasirea unei prezentari

Daca nu iti amintesti numele sau locatia unui document poti cauta cu PowerPoint dupa
textul continut de acel document.
1. Da clic pe butonul Open de pe bara de unelte Standard
2. Da clic pe butonul Preview in fereastra de dialog Open. Acest buton afiseaza
continutul unui document selectat.
3. Foloseste lista Look In pentru a alege partitia unde cauti, daca stii numele
folderului, alege acel folder.
Pentru a cduta da clic pe butonul Tools si alege Search...
Scrie criteriul dupa care cauti. De exemplu: atunci cand cauti un document care
contine cuvantul ,mail” scrie acel cuvant in casuta Text.
6. Dai clic pe Search.

7. Selecteaza fisierul pe care vrei sa il deschizi si apoi da clic pe Open.
Adaugarea Slide-urilor

Odata ce ai pornit o noua prezentare, o construiesti adaugandu-i slide-uri. Fiecare slide are
un aspect care este definit de structura primara. Poti alege un aranjament care sa contina o
locatie pentru asezarea elementelor grafice sau a unui clip video. Pentru a adauga un slide:
1. Alege meniul Insert si apoi New Slide.
2. In cisuta New Slide, alege un AutoLayout dand clic pe poza aranjamentului
preferat. Cand dai clic pe un AutoLayout, vei vedea si o descriere scurtd a acestuia in
coltul din dreapta jos al ferestrei.

3. Cand ai gasit pe cel care iti place da clic pe OK. PowerPoint iti va afisa noul slide.

Poti afisa bara de unelte Common Tasks si o poti folosi rapid pentru a adauga noi
slide-uri si schimba aranjamente. Da clic dreapta pe orice bara de unelte si alege Common
Tasks.

Alegerea fondului

Poti aplica unul din fondurile care vin odatd cu PowerPoint sau il poti schimba pe cel
curent. Poti avea doar un singur template de design pentru intreaga prezentare. Pentru a
aplica sau schimba un template de design, alege Apply Design din bara de unelte

Common Tasks sau alege meniul Format si apoi Apply Design.

Copyright © VirtualInfo. Toate drepturile rezervate. www.virtualinfo.ro



http://www.virtualinfo.ro/

Pasul 4 — Lucrul cu prezentirile 235

Poti crea si propriul tau fond. Alege meniul Format si apoi Background. Din lista care
apare iti poti alege una din culorile automatice care vin cu designul curent sau poti alege
More Colors pentru o varietate mai mare. Poti alege Fill Effects pentru a crea un fond

cu gradient sau o poza.
Importarea continutului

Poti importa continutul din Word. In Word atribuie fiecirui slide titlul in Heading 1
style. Atribuie textul cu bullets in Heading 2 style.

Poti crea o prezentare PowerPoint instantaneu, direct din Word, cu acest continut alegand
meniul File, apoi Send To si apoi Microsoft PowerPoint. Incearci! Sau poti salva
continutul pe care il poti importa din PowerPoint astfel: alege meniul Insert si apoi
Slides from Outline. Localizeazid documentul cu continutul, da clic pe el si apoi pe

Insert.
Scrierea continutului in PowerPoint

Poti folosi modul de vizualizare Outline View pentru a crea prezentarea.

1. Da clic pe butonul Outline pentru a intra in modul de vizualizare Outline.

2. Alege meniul Format si apoi Slide Layout pentru a alege un aranjament pentru
prezentarea ta. Mai tarziu, poti schimba aranjamentul slide-urilor individual.

3. Scrie titlul primului slide dupa care apasa Enter. PowerPoint iti va crea un nou
slide. (Vei vedea iconul slide-ului 2).

4. Daca vrei ca textul sa apara numai in primul slide, da clic pe Demote de pe bara
de unelte Outline care apare atunci cand esti in modul de vizualizare Outline.
PowerPoint schimba textul in text cu bullets.

5. Continud sa scrii pana cand ai terminat slide-ul, apasdand Enter dupa fiecare
element cu bullet.

6. Scrie titlul slide-ului 2 si apasd Enter. Apoi da clic pe Promote de pe bara de
unelte Outline care apare atunci cand esti in modul de vizualizare Outline.

7. Continua sa creezi slide-uri in acelasi fel pana cand ai terminat.
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Adaugarea casutelor de text

Poti alege sa adaugi text in locuri in care nu poti introduce de la tastatura. Poti face aceasta
adaugand casute de text pe care le poti plasa oriunde in slide.
1. Alege meniul Insert si apoi Text Box sau da clic pe butonul Text Box de pe
bara de unelte Drawing.
2. Trage in diagonalad de unul din colturile cdsutei in sens opus in locul unde vrei sa
apara casuta.

3. Incepe si scrii imediat textul in Text Box.
Adaugarea WordArt

WordArt este o aplicatie micuta care te lasa sa creezi diferite stiluri de text. Nu exagera in a
o folosi.

1. Alege Insert WordArt de pe bara de unelte Drawing si ti se va deschide o
galerie de texte.

2. Alege-1pe cel care iti place si di clic pe OK. I poti modifica mai tarziu.

3. In casuta Edit WordArt Text scrie ce vrei. Poti selecta textul si poti schimba
fonturile, marimea acestora, stilul. Da clic pe OK.

4. Poti amplasa la vedere bara de unelte WordArt din View, mergand la
Toolbars si selectand WordArt.

5. Foloseste barile de unelte pentru a edita textul, redeschide galeria WordArt si alege
alte variatii, formate, schimba formele, roteste, seteazd toate literele la aceeasi
marime, creazi text vertical, aliniaza-1 si schimba dimesiunea spatiului dintre litere.

6. Pentru a crea efecte mai spectaculoase, foloseste din bara de unelte Drawing

setarile Shadow (umbra) si 3D (tridimensional).
Inserarea simbolurilor

Pentru a insera simboluri speciale care nu se afla pe tastatura, alege meniul Insert si apoi
Symbol.
1. Selecteazd fontul din lista Font. Unele fonturi au simboluri mai ciudate, ca
Wingdings sau Monotype Sorts.
2. Da clic pe un simbol pentru a-1 mari.
Alege Insert pentru a-1 insera.

Inchide fereastra Symbol dand clic pe Close.
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Mutarea si copierea textului

Pentru a muta sau copia textul folosind Clipboard
1. Selecteaza textul
Alege meniul Edit si apoi Cut sau Copy

Plaseza cursorul unde vrei s muti textul

@ DN

Alege meniul Edit si apoi Paste

Mutarea si copierea folosind tehnica Drag and Drop
1. Selecteaza textul
Plaseaza cursorul pe text

Da clic si trage textul in noua locatie.

H @ D

Pentru a copia apasa tasta Ctrl inainte de a deplasa textul in nou locatie.

Gasirea si inlocuirea textului.

Pentru a gisi un text da clic pe meniul Edit si apoi pe Find. Scrie textul pe care il cauti in
casuta Find What si apoi da clic pe Find Next. Continua sa dai clic pe Find Next daca

este necesar, pana cand gasesti ceea ce cauti.

Pentru a inlocui un text alege meniul Edit si apoi Replace. Scrie textul pe care il
inlocuiesti in casuta Find What si textul cu care vrei sa inlocuiesti in casuta Replace
With. Da clic pe Find Next. Cand ai gasit o situatie in care vrei sa inlocuiesti apasa pe
butonul Replace. Pentru a inlocui textul in toate situatiile in care apare da clic pe
butonul Replace All.

Lucrul cu bullets

Bullets - sunt puncte care apar inainte fiecarui element din enumerare.

In PowerPoint listele cu bullets sunt cel mai comun format de text. Cel mai usor de
introdus listele cu bullets este sa folosesti layout-uri care contin ferestre de text. Aceste
ferestre sunt autoformatate pentru textul listele cu bullets. Tot ce trebuie sa faci este doar

sa scrii. Apasd Enter pentru a crea urmatorul bullet.

Pentru a sterge un bullet singur plaseaza cursorul in partea dreaptd a lui si apasa

Backspace.
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Pentru a forma o lista cu bullets:

Selecteazi textul si alege meniul Format apoi Bullet. In fereastra de dialog Bullet

poti alege alte forme de bullets, 1i poti schimba marimea si culoarea.

Pentru a schimba distanta dintre bullets si text:

1.

2.

3.

Alege meniul View si apoi Ruler pentru a afisa ruler-ul, daca nu este deja afisat
Selecteaza textul cu bullets

Pentru a modifica distanta dintre bullet si text trage de semnul Indent spre
stanga sau spre dreapta.

Pentru a schimba distanta dintre bullets si text in toatd prezentarea fa-o in Slide

Master.

Schimbarea culorii textului

1.

Afigeazd bara de unelte Drawing daca este necesar (View - Toolbars -
Drawing)

Selecteaza textul.

Da clic pe siageata din partea dreapta a butonului Font Color, aflat la sfarsitul
barii de unelte Formatting (butonul are litera A pe el).

Alege din varietatea de culori.

Deselecteaza textul pentru a vedea rezultatul.

Copierea formatului dintr-un loc in altul

O cale usoara de a copia textul formatat dintr-alt loc o poti gasi si in Powerpoint.

Formatarea textului include tipul fontului, marimea, culoarea ingrosarea, scrisul aplecat,

subliniat si asa mai departe. Iatd cum se face:

1.

2.

Selecteaza textul cu formatul pe care il doresti
Da clic pe butonul Format Painter de pe bara de unelte Standard (are pe el o
pensula)

Selecteaza textul pe care vrei sa il formatezi.

Pentru a formata diferite sectiuni ale unui text cu acelasi format, da dublu clic pe butonul

Format Painter. Selecteaza textul care are formatul pe care il doresti apoi selecteaza

sectiunea de text pe care o vrei formatata astfel. Da dublu clic pe buton pentru a dezactiva

aceasta optiune.
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Alinierea textului

Selecteaza textul si dd clic pe un buton de aliniere de pe bara de unelte Formatting
(Align Left, Center, Right, Justify - adica aliniere stanga, centrald, dreapta, pe tot

randul). Poti seta alinierea chiar inainte sa incepi sa scrii.
Folosirea Slide Master-ului.

Slide Master controleaza formatarea intregii prezentari. Orice schimbari pe care vrei sa le
aplici prezentarii trebuiesc facute aici. Foloseste Slide Master pentru a crea un aranjament
bine legat. Cand creezi propriile background-uri sau template-uri, Slide Master este cheia

crearii unui look pe care il doresti.

Pentru a afisa Slide Master apasa Shift si di clic pe butonul Slide view (View - Master
- Slide Master)

Pentru a formata Slide Master

Formateaza Slide Master la fel cum formatezi orice slide, folosind uneltele din PowerPoint.
Poti alege fontul, tipul bullet-ului, culorile, fondul si asa mai departe. Orice poti pune in
Slide Master va aparea in fiecare slide. De exemplu, poti sa inserezi logo-ul companiei in

fiecare slide astfel.

Pentru a te intoarce la prezentare da clic pe Close de pe mica bara de unelte Master

care apare atunci cand deschizi Slide Master.

Pentru a crea exceptii in slide-urile individuale poti alege meniul Format si apoi
Background si sa bifezi Omit background graphics from Master dupa care apasa pe
Apply. PowerPoint va sterge grafica din Slide Master numai pentru acel slide. Foloseste

aceasta tehnica atunci cand ai un logo care nu isi are locul intr-un anumit slide.

Adaugarea numerelor la slide, header si footer
1. Alege meniul View apoi Header and Footer.
2. In cisuta Slide, bifeazi optiunile pe care le vrei.
3. Daca adaugi data si timp, alege daca vrei ca acestea sa fie updatate automat (pentru

a afisa mereu data din ziua curenta) si alege formatul din lista.
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4. Daca alegi un Footer, scrie-i numele in casuta de text. Acolo e un loc bun de a pune
numele departamentului sau numele tau.
5. Da clic pe Apply to All pentru a aplica setarile la toate slide-urile. Da clic pe Apply

pentru a aplica setdrile numai la slide-ul curent.

Formatarea si localizarea numarului slide-urilor, data si timpul, si footer-ul sunt controlate
de Slide Master.

Crearea si folosirea tabelelor.

Foloseste tabele ori de cate ori trebuie sa prezinti date care pot fi cuantificate.

Pentru a crea un tabel.
1. Adauga un slide cu un layout de tabel.
2. Da dublu clic pe casuta tabelului.
3. Alege numadrul liniilor si coloanelor. Asigura-te cad mai pui o linie pentru titlul
categoriilor. Da clic pe OK. PowerPoint va crea tabelul.
4. Scrie textul si datele in tabel. Apasa Tab pentru a deplasa in urmatoarea celula. Nu
te gandi la aranjamentul textului inca.

5. Da clic in afara tabelului pentru a vedea rezultatul.

Modificarea tabelului

Pentru a adauga o linie sau o coloana:
1. Da dublu clic pe tabel.
2. Dad clic acolo unde doresti inca o linie sau o coloana.
3. Din meniul Table, alege Insert Rows sau Insert Columns. Daca nu ai

disponibild comanda, alege intdi Select Row sau Select Column.

Pentru a sterge o linie sau o coloana:
1. Da dublu clic pe tabel.
2. Da clic acolo unde doresti sa stergi o linie sau o coloana.
3. Din meniul Table, alege Delete Rows sau Delete Columns. Dacd nu ai

disponibila comanda, alege intai Select Row sau Select Column.

Pentru a ajusta marimea unei linii sau coloane:

1. Da dublu clic pe tabel.
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2. Plaseaza cursorul deasupra liniei de demarcare a unei linii sau coloane pana cand
vezi un cursor de forma unei linii cu 2 sageti. Da clic si trage spre stanga sau

dreapta.

Pentru a formata un tabel:
e da dublu clic pe tabel si alege Format apoi Borders and Shading pentru a adauga
margini personalizate tabelului.
e pentru a formata textul, da dublu clic pe tabel, selecteaza textul si formateaza-l cum
l-ai formata in mod normal. Poti sa schimbi fontul, marimea si culoare acestuia,
aliniamentul, etc. Nu uita sa schimbi si culoarea fontului daca este necesar pentru a

fi in contrast cu fondul.

Daca nu reusesti sa vezi textul din tabel asta inseamna ca textul si fondul au aceeasi

culoare. Da dublu clic pe tabel, selecteaza tabelul si alege o altad culoare din lista Font Color.

Crearea unui chart (grafic)
1. Foloseste un chart cand vrei sa prezinti date complexe, cuantificabile.
Creaza un slide cu o casuta de chart.

Da dublu clic pe casuta.

@ W

PowerPoint deschide un datasheet cu date. Poti sa iti scrii propriile date pe
datasheet sau sa copiezi date din Excel in Clipboard, de exemplu, si sa pui datele in
datasheet. Daca datasheet-ul are mai multe linii sau coloane atunci va trebui sa dai
clic pe titlul liniilor sau coloanelor si sa apesi Delete.

5. PowerPoint creaza automat chart-ul. Da clic oriunde in afara chartului pentru a

vedea rezultatul.

Editarea unui chart

Toate charturile trebuiesc editate pentru a maximiza claritatea si eficienta. Mai intai da
dublu clic pe el pentru a-1 deschide apoi foloseste urmatoarele tehnici:

e pentru a formata un element da clic dreapta si alege Format pentru acel element
din meniu. Fa schimbarile necesare si apasa pe OK. Pentru a elimina liniile de
ghidare da clic dreapta si alege Clear din meniu.

e pentru a schimba tipul chartului alege Chart si apoi Chart Type din meniu. Poti
alege un nou tip din stinga si apoi un sub-tip din casuta din dreapta ferestrei de

dialog.
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» foloseste meniul Data pentru a schimba felul cum sunt organizate datele precum
si organizarea axelelor, fie Series in linii sau Series in coloane.
» alege Chart si apoi Chart Options pentru a seta optiunile detaliilor pentru chart-

ul tau.

Charturile simple sunt mai clare. Incearci si scoti liniile de ghidare si foloseste grafice

bidimensionale pentru claritate.
Inserarea graficii

Poti insera 3 feluri de grafica intr-un document PowerPoint: un fisier pe care il ai, un clip

pe care vine cu Office sau AutoShapes care e de asemenea parte a programelor Office.

Pentru a insera un fisier grafic:
1. Alege meniul Insert, apoi Picture si apoi From File.
2. Gaseste fisierul si selecteaza-l.

3. Da clic pe Insert.

Pentru a insera un clip art:
1. Alege un slide care are o casuta pentru poze.
Da dublu clic pe casuta.

Alege o categorie si apoi poza.

@ Db

Da clic pe Insert clip.

Poti da clic pe Import clips pentru a adauga fisiere grafice, galeriei, pentru un acces usor.

Pentru a insera AutoShapes:
1. Da clic pe butonul Drawing de pe bara de unelte standard pentru a afisa bara de
unelte Draw, daca este necesar.
2. Alege AutoShapes.
3. Alege o categorie si apoi alege forma doritd. Pentru Unity Charts, foloseste una
din sagetile curbate, apoi roteste-o si rastoarn-o
4. Da clic pe slide in locul unde vrei sa introduci forma. Poti sa tragi ca sa 1i setezi

marimea in timp ce o inserezi.

Pentru a modifica grafica:
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Da clic pe grafica si selecteaz-o. Intai trebuie sa o selectezi inainte de a o modifica. Pentru a

lucra cu mai multa grafica in acelasi timp tine apasat tasta Shift.

Pentru a modifica fisiere grafice sau clipart:

Da clic pe imagine si selecteaz-o. O poti redimensiona folosind patratul handles. Poti de

asemenea sa folosesti bara de unelte Pictures care apare pentru a modifica imaginea in

diferite moduri.

foloseste patratul Handles pentru redimensionare

trage-o pentru a o muta

apasa Delete pentru a o sterge

alege Free Rotate pentru a o roti, trage de cercurile verzi pana ajungi la rotatia
dorita.

alege Fill Color pentru a colora AutoShape. Poti alege o culoare, More Colors
pentru mai multe optiuni sau poti alege Fill Effects pentru a colora forma cu
gradient, cu textura sau chiar cu o poza.

alege Line Color pentru a seta culoarea liniei din jurul formei. Daca doresti sa
umpli forma cu o culoare, poti scoate linia (alege No Line) daca doresti.

alege 3D pentru a crea un efect 3D

alege Shadow pentru a crea un efect de umbra

foloseste meniul Draw de pe bara de unelte Draw pentru a roti si rasturna

forma si pentru alte optiuni.

Pentru a formata un text sau alt obiect:

1.

2.

3.

1. Selecteaza obiectul.

Da clic dreapta si alege Format Text Box sau Format AutoShape.

In fereastra de dialog Format, foloseste ciisuta Colors si Lines pentru a seta
marginile si colorarea obiectului. Poti sa formatezi si liniile din aceasta casuta.
Foloseste casuta Size pentru a preciza marimea exacta a obiectului. Poti sa rotesti
obiectul.

Foloseste casuta Position pentru a preciza pozitia exacta a obiectului.

Foloseste casuta Text Box pentru a formata relatia dintre text si marginea casutei
de text. Aceasti setare se aplica de asemenea si in interiorul unui AutoShape.
Daci ai o casuta Picture activa, foloseste-o pentru a decupa si controla culoarea,
stralucirea si contrastul pozei.

Cand ai terminat da clic pe Ok.
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Structura slide-ului

Cand creezi o prezentare trebuie sa fii atent la aranjamentul fiecarui slide pentru fi
echilibrat, placut, si usor de inteles. Iata cateva tehnici:
» seteaza cu grija Slide Master-ul pentru ci va afecta intreaga prezentare
» foloseste cdsute de text sau poze ori de cate ori este nevoie
» foloseste linii de ghidare, acestea sunt ajutitoare si nu vor aparea in prezentare.
Alege meniul View apoi Guides.
» cand vrei sa aliniezi cateva elemente, selecteaza-le si apoi alege Draw si Align sau
Distribute din bara de unelte Draw.
* nu pune prea multe intr-un slide. Pastreza aranjamentul simplu cu mult spatiu
liber.

e limiteaza varietatea de fonturi si culori pentru a nu crea o impresie de haos.
Adaugarea animatiilor
Poti controla cand si cum apar obiectele in slide. Aceasta unealta este numita animatie. Cel

mai comun tip de animatie este pentru casutele de text si pentru textul cu bullets.

1. Selecteaza casuta de text.

2. Alege Slide Show si apoi Custom Animation.

3. In casuta Effects, alege un efect din listi.

4. Insectiunea After Animation, alege un efect care s preceadi animatia.

5. In dreapta, in sectiunea Introduce Text, poti alege cum vrei si grupezi textul
animat.

6. Da clic pe Preview pentru a vedea rezultatul.

7. Dad clic pe OK pentru inchide casuta de dialog.

Poti alege sa folosesti aceasta fereastra de dialog pentru a seta automat temporizarea
animatiei, pentru a anima alte obiecte, pentru a adauga sunet animatiei precum si grafice

animate.
Adaugarea tranzitiei intre slide-uri.
Tranzitiile slide-urilor sunt efecte care pot controla felul in care apare un slide sau felul in

care iti faci prezentarea. Cel mai bun efect il obtii folosind numai un singur tip de tranzitie

pentru intreaga prezentare. Fa exceptii numai cand treci la o noua sectiune sau cand vrei sa
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trezesti audienta.
1. Schimba la modul de vizualizare Slide Sorter (meniul View - Slide Sorter).
2. Selecteaza toate slide-urile cu care vrei sa lucrezi pentru a le activa.
3. 3 Din lista Slide Transition Effect alege un efect. Pe masura ce faci asta,

PowerPoint iti va arata felul tranzitiei in slide-ul activ.

Pentru mai mult control da clic pe butonul Slide Transition de pe bara de unelete
pentru a deschide fereastra de dialog Slide Transition. Aici poti modifica parametrii
ca viteza la unele tranzitii, sau eficientizarea modului de vizualizare, adaugarea sunetului,

etc. Da clic pe OK cand ai terminat cu toate setdrile din ferestra de dialog.

Prezentarea

Nu face niciodata o prezentare fara sa o repeti mai intai. Trebuie sa repeti de cel putin 3 ori:
1. Stai in fata calculatorului si vorbeste in timp ce faci prezentarea.

2. Daca ai o placd de sunet si microfon foloseste unealta Record Narration din
PowerPoint pentru a-ti inregistra prezentarea. Apoi ascult-o. Vei gasi probabil destule
modificari de facut. Continua pana cand ajungi la rezultatul perfect. Pentru a inregistra o
prezentare (vocala):

1. Alege Slide Show si apoi Record Narration.

2. In fereastra de dialog di clic pe OK pentru a introduce naratiunea in prezentare. Pentru

a lega fisierele audio de prezentare da clic pe Link Narration apoi pe OK.

3. PowerPoint va trece la modul Slide Show. Incepe si faci prezentarea si vorbeste in

microfon, avansand cu slide-urile cum ai face in mod normal.

4. Cand ai terminat, da clic pe Yes pentru a salva temporizarile cu fisierele audio. (Nu
trebuie sa le folosesti daca nu vrei, acestea iti sunt de folos numai pentru prezentarea de
proba). Pentru a salva numai fisierul audio da clic pe No. Cand faci prezentarea mai tarziu,
fara fisierul audio, alege Slide Show si apoi Set Up Show si debifeazd ciasuta Show

Without Narration.

3. Instaleaza-ti tot echipamentul in locatia actuala daca este posibil. Exerseaza prezentarea
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inca o datd, incluzand locul in care vei sta, cum vei folosi lumina si altele. Este foarte
important sa faci asta dinainte. De exemplu, ce faci daca nu ai prelungitor? Daca nu gasesti
nicio suprafata plata sau indeajuns de mare pe care sa pui laptop-ul sau proiectorul? Daca

nu gasesti intrerupatorul de la bec?
Adaugarea temporizarii la slide-uri.

Flash-ul te lasa sa adaugi temporizari fiecarui slide. Poti folosi aceste temporizari pentru o
prezentare de proba precum cele care ruleaza in holuri sau la unele conventii. Deseori,

temporizarile fac prezentarea normala si cea din PowerPoint sa mearga impreuna.

Pentru a seta temporizarile alege Slide Show si apoi Rehearse Timings. PowerPoint te
pune in modul de vizualizare Slide Show si iti afiseazi bara de unelte Rehearse. Incepe
sa vorbesti ca si cand ai face prezentarea. Cand esti gata sa treci la urmatorul slide da clic
pe butonul Advance de pe bara de unelte Rehearse. Continud pana cand ajungi la ultimul
slide si da clic pe butonul Advance din nou. D34 clic pe Yes pentru a accepta temporizarile

(sau No, si incerca din nou).

Pentru a seta temporizirile manual alege Slide Show si apoi Slide Transition. In
sectiunea Advance da clic pe Automatically After si introdu numarul secundelor in care
sa apara un slide. Da clic pe Apply pentru a seta aceeasi temporizare la slide-urile selectate
sau da clic pe Apply All pentru a aplica aceeasi temporizare la toate slide-urile din

prezentare.

Tehnica prezentarii tale este mai importantd decat prezentarea creata de tine in
PowerPoint. Aminteste-ti cd tu si nu ecranul trebuie si captezi atentia audientei.
Prezentarea PowerPoint este doar un ajutor vizual care trebuie si te ajute, nu sa te
inlocuiasca.
» staiin fata ecranului, asa cum il vede audienta. Cei care vizualizeaza prezentarea vor
privi de la stdnga la dreapta pentru ca asa fac si atunci cand citesc.
¢ nu te ascunde in spatele unui podium, stai in fata audientei si misca-te putin. Daca
incaperea este intunecoasa, asigura-te ca vei avea lumina la sfarsitul prezentarii
pentru a fi vazut de audienta.
* cautd sa aflii cat mai multe despre nivelul de cunostinte al audientei si motivul

pentru care ti-ar asculta prezentarea.
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» vorbeste cu cateva persoane inainte de a face prezentarea pentru a crea o relatie de
prietenie. Acest lucru te va ajuta sa alungi orice sentiment de disconfort ai putea
avea atunci cand vorbesti in fata unei audiente.

e respecta intotdeauna intrebarile persoanelor si raspune cat poti de direct. Daca nu
poti sa raspunzi la o intrebare, ofera-te sa revii cu explicatii acelei persoane si fa-o.

» pastreaza intotdeauna o copie de siguranta.

» relaxeazd-te si bucura-te de prezentare.

Conduita si entuziasmul tau sunt contagioase.
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= Vizualizarea si editarea imaginilor

= Cele 2 tipuri de imagini

Imagini bitmap - imaginile de acest tip sunt in general formate dintr-o forma
dreptunghiulara compusd din pixeli (puncte de culoare). Practic fiecare punct care
formeaza dreptunghiul are asociata propria lui culoare. Cu cat imaginea are mai putine

culori cu atat necesita stocarea unei informatii mai putine pentru un pixel.

O imagine bitmap este caracterizata prin latime si indltime. Acestea pot fi exprimate in
pixeli, inch, centimetri. Calitatea acestui tip de imagine este datd de cantitatea de
informatie stocatd in fiecare pixel (color depth). Cu cat este mai mare cu atat poate

reprezenta imaginea mai bine.

Deoarece reprezentarea punct cu punct a imaginii necesita un spatiu foarte mare de stocare
se folosesc adeseori tehnici de compresare a datelor pentru a reduce marimea fisierului.

Din pacate aceasta compresie determina si o pierdere in calitate.

Imagini vector - imaginea este reprezentata cu ajutorul formelor geometrice primare

precum linii, curbe, poligoane, etc.

= Notiuni de baza despre imaginile bitmap

Ce este un pixel?
Toate imaginile pe care le vezi pe ecranul calculatorului tau sunt compuse din pixeli.

Pixelul este cea mai mica parte a unei imagini. Te poti gandi la un pixel ca fiind un mic
patratel din multele patrate din care e alcatuita imaginea. Fiecare pixel e codat cu o culoare.
Fiecare culoare e reprezentatd de un numair. Aceste numere se numesc valori RGB
(Red=rosu Green=verde Blue=albastru). Pentru a putea reprezenta cele 16.700.000 culori

valorile RGB folosesc 255 de numere pentru a atribui o valoare fieciarereia dintre cele 3
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culori de baza.

Exemple:
» Negru - nu are rosu, nu are albastru, nu are verde: R=0 G=0 B=0

» Alb - are maxim de rosu, verde, albastru: R=255 G=255 B=255

O altd modalitate de a atribui culoare unui pixel este folosind valorile hexazecimale.
Acestea au la bazid sistemul de numerotare hexazecimal. Noi folosim sistemul decimal.
Adica 10 cifre: (0,1,2,3,4,5,6,7,8,9) este cea mai mare cifrd. Dupa aceea numerele sunt

formate folosind combinatii a acestor cifre (10,11,12, etc.).

Sistemul hexazecimal foloseste 16 elemente. Pe langa cele 10 cifre prezente si in sistemul
decimal apeleaza la literele A,B,C,D,E,F. Acestea sunt valorile de baza ale sistemului
hexazecimal. Valorile care reprezinta culoarea asociata pixelului au 6 cifre, 2 pentru rosu, 2

pentru verde si 2 pentru albastru.

Exemple:
* Negru # 00 00 00
e Alb# FFFFFF

Codificarea culorilor este foarte importantd pentru designeri, graficieni. Ei trebuie sa
foloseasca aceleasi valori pentru culoarea aleasa. Cand stai sa te gandesti, doar culoarea
verde are 300.000 de nuante. Codul aceteia il va ajuta pe grafician sa poata refolosi exact
aceeasi nuanta ori de cate ori va fi nevoie.

Marimea unei imagini

Se masoara in centimetri, inch sau pixeli. Unitatile de masura centimetru si inch sunt in
general folosite pentru dimensioarea imaginior ce vor fi tiparite. Daca insa imaginile vor fi
folosite pentru lucrari care vor fi vizualizate pe ecran, se foloseste dimensiunea in pixeli.
Rezolutia

Cati pixeli se afla pe fiecare inch al imaginii?

Pentru a se stabili rezolutia imaginii se folosesc 2 standarde de baza. Depinde de utilizarea
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imaginii: va fi tiparita sau doar pentru vizualizarea pe ecran.

Daca imaginea va fi utilizata pe calculator rezolutia folosita este de 72 dpi (dots per liniar
inch). O astfel de imagine, insa, nu este la fel de clara precum una de 300 dpi. Cu cat dpi
este mai mare cu atat imaginea se va vedea mai bine, mai clar, dar si fisierul va avea o

marime mai mare.
Dimensiunea unei imagini

In cazul fisierelor imagine, calculatorul trebuie si memoreze culoarea pentru fiecare pixel
in parte. Cu cat rezolutia este mai mare cu atat creste si numarul pixelilor. Daca foloseste o
rezolutie de 72 dpi practic are de facut doar o treime din munca pe care trebuie sa o faca la
o rezolutie de 300 dpi. Pentru imaginile ce urmeaza a fi afisate pe pagini web sau trimise
prin intermediul internetului pentru a fi vazute pe calculator cu cit se foloseste o rezolutie
mai micd cu atat pagina web se va incdrca mai repede si trasferul se va face intr-un timp

mai scurt.
Fotografiile facute cu camera digitala

Si fotografiile digitale au la baza aceleasi principii. Calitatea lor este data de capacitatea
camerei digitale de a stoca un numar cat mai mare de pixeli. 1 mega pixel este 1 milion de
pixeli. Daca faci o poza cu o camera care are 3 mega pixeli atunci cand faci poza in camera
se stocheaza 3 milioane de pixeli. Cu cat sunt mai multi cu atat fotografiile sunt mai clare.

Camerele digitale profesionaliste incep cam de la 16 mega pixeli.
Despre formatele fisierelor imagine

Daca ai utilizat vreodati fisiere grafice, de pe camere digitale, de pe Internet sau create de
tine, stii cu siguranta ca existd numeroase tipuri si formate de astfel de fisiere. Aceasta
deoarece fiecare format pastreaza imaginea intr-un anumit mod.
¢« Compresia este procedeul prin care dimensiunea imaginii este redusa. Daca o
imagine este pastratd in forma brutd, dimensiunea acesteia poate fi foarte mare,
ceea ce inseamna un spatiu semnificativ de pastrare si timp indelungat necesar
pentru transfer. Comprimarea imaginilor atenueaza aceste dezavantaje, facand
imaginile mai usor de gestionat. Aproape toate tipurile de fisiere grafice utilizeaza

moduri proprii de comprimare asa incat vom lua ca exemplu fisierele tip GIF.
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« Compresia tip GIF se bazeaza pe gasirea unor sabloane si pixeli care se repeta,
astfel ca in loc de a memora culoarea fiecarui pixel, se memoreaza doar numarul de
aparitii a fiecdrei culori. De exemplu, un fisier tip GIF care contine 60 de pixeli de
aceeasi culoare, consecutivi, va contine doar informatii cu privire la numarul de
repetitii ale culorii respective.

* Pierderea - Cand o imagine este salvata intr-un asemenea format, inseama ca o
parte din informatii, care par nesemnificative, sunt omise in noul format. Aceasta
tehnica poate reduce dimensiunea fisierelor dar poate deteriora calitatea imaginilor.

* Animatiile sunt acele imagini care pot fi vizualizate ca niste mici filmulete. Acest
lucru se obtine prin inserarea de imagini multiple, sau cadre, intr-un singur fisier
grafic, intr-o anumita ordine. Prin afisarea fiecarui cadru, consecutiv, pentru putin
timp, ce creaza aparenta de animatie.

+ Transparenta semnifica posibilitatea de a crea imagini care, in tot sau in parte,
pot fi suprapuse, lasand impesia cd ambele imagini sunt vizibile. O alta
caracteristica a transparentei sunt asa-numitele canale-alfa. Acestea permit practic
ajustarea opacitatii fiecarui pixel pe o scara de la 0 la 255, ceea ce inseamna ca
anumite parti ale unei imagini pot fi mai transparente decat restul. Din nefericire,
nu toate programele pot recunoaste asemenea imagini, astfel ca ele nu sunt foarte
raspandite.

* GIF - Graphics Interchange Formats - sunt cele mai raspandite imagini de pe
Internet. Deoarece ele suporta un numar maxim de 256 de culori, sunt ideale
pentru crearea de pictograme/icon, butoare, crusoare, sau alte elemente grafice care
contin zone sau blocuri continue din aceeasi culoare, dar nu sunt recomandate
pentru imagini care se vor a fi de calitate fotograficd. Daca utilizezi o camera
digitala, nu folosi formatul GIF. Totusi, acest format suporta transparenta si poate fi
animat, ceea ce il recomanda pentru imaginile care formeaza paginile de Internet.

 JPEG - Joint Photographic Experts Group - este un format creat special pentru
imaginile fotografice. JPEG este capabil de a iInmagazina milioane de pixeli ceea ce
il face un format ideal pentru fotografii digitale, capabile de a reda fidel realitatea.
JPEG suportd compresie dar cu scaderea calitatii imaginilor. Chiar daca formatul
TIFF ofera o mai buna calitate a imaginilor, dimensiunile sunt pe masura, asa incat
formatul JPEG este mai practic. El nu suporta insa animatii si optiuni de
transparenta.

* PNG - Portable Network Graphics - a fost conceput ca o alternativa a formatului

GIF care este protejat de drepturi de autor. Acest format suporti toate optiunile
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posibile si castigd in mod vizibil teren in defavoarea formatului GIF, in crearea
paginilor de Internet.

« BMP - BitMap - este formatul standard al Microsoft. Este deseori necomprimat
ceea ce duce la dimensiuni considerabile. Acest format suporti pana la 16,7
milioane de culori insa nu poate fi animat si nu suporta transparenta.

* TIFF - Tagged Image File Format - este ideal pentru imagini de calitate dar
principala sa deficientd este ca majoritatea programelor nu comprima aceste
imagini asa incat sunt relativ de mari dimensiuni. Aceasta nu este o problema
pentru pastrarea pe disc a fotografiilor dar poate reduce numarul de fotografii care
pot fi pastrate pe o camera digitald. Acest format nu suporta insd animatie si

transparenta. E ideal pentru folosirea la imaginile care se doresc tiparite.

= Vizualizarea imaginilor

Imaginile stocate pot fi vizualizate cu ajutorul unor programe speciale (image viewer sau
image browser). Acestea afiseazd imaginea tindnd cont de proprietatile de afisare

precum rezolutia si color depth.

Marea majoritate a lor permit efectuarea de operatiuni de baza precum:
* Marirea, rotirea imaginii
» Slide shows
» Tiparirea

e Catalogarea
Managerul de fisiere Windows Explorer are incorporat un browser de imagini.

Pentru o lista cu programe care permit vizualizarea imaginilor acceseaza pagina web:

htip://www.softpedia.com/get/Multimedia/Graphic/Graphic-Viewers

= Editarea imaginilor

Daca vrei sa retusezi sau sa modifici o imagine downloadata de pe internet, de pe camera
foto digitala sau scanata; daca vrei sa creezi propriile imagini, iatd mai jos cateva

informatii care sa te ajute.
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0 Editoarele bitmap

Sunt utile pentru retusarea si procesarea fotografiilor, pentru crearea de ilustratii artistice

Editoarelor grafice de acest tip permit:

» diferite moduri de selectii pentru editarea doar a unor parti ale imaginii

+ trasarea liniilor cu pensule de diferite culori, marimi, forme si presiune

* combinarea mai mult obiecte intr-o singurd imagine, fiecare obiect putand fi
pozitionat si modificat individual, fara a altera celelalte elemente ale imaginii.

* decuparea imaginii prin inlaturarea unei portiuni dreptunghiulare

e crearea unei histograme a imaginii editate cu ajutorul careia se poate modifica
luminozitatea fiecarui pixel in parte

e inlaturarea unor obiecte nedorite din imagine

» schimbarea selectiva a culorilor din imagine

» rotirea imaginii in orice directie si cu orice unghi

* 1inlaturarea ochilor rosii

* modificarea contrastului si a luminozitatii

» umplerea unei regiuni cu o singura culoare, gradient sau cu textura

» selectarea culorilor folosind diverse modele de culori (RGB, HSV) sau folosind
dropper-ul de culori

» adiugarea de text folosind diferite stiluri si marimi de fonturi

» inlaturarea zgarieturilor, a prafului, a sifonarilor si s imperfectiunilor fotografiei

» editarea si converterirea diferitelor modele de culori

» adaugarea diverselor efecte si filtre

» convertirea dintr-un format grafic in altul
[0 Microsoft Paint
Este un editor pentru imagini bitmap instalat odata cu sistemul de operare Windows.
Start==>All Programs==>Accesories==>Paint
In cele ce urmeazi vei gasi cateva informatii despre uneltele si functionalititile acestuia.

Unealta de selectie in forma neregulata - Aceasta unealta iti permite sa selectezi zone
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de forme neregulate. Tine butonul stinga al mausului apasat in timp ce selectezi in jurul

formei.

Unealta de selectie dreptunghiulara - Cu ajutorul acesteia poti selecta o zona
dreptunghiulara. Tine butonul stanga al mausului si trage-l pentru a trasa un dreptunghi in

jurul formei.

Odata selectatd forma poti sa o muti cu ajutorul mausului. Poti sa-i faci o copie folosind

copy/paste din meniul Edit.

Radiera - Aceasta unealta iti permite sa corectezi orice erori. In momentul in care o
selectezi ai de ales din mai multe marimi. Da clic pe marimea dorita. Radiera va folosi
pentru stergere culoarea de fundal (background). Asigura-te inainte de a incepe ca aceasta

este cea de care ai nevoie, dacd nu alege alta culoare din josul paginii.

Daca ai o portiune mai mare de sters foloseste unealta de selectie adecvata iar apoi din
meniul Edit alege optiunea Clear Selection. Daca vrei si stergi intreaga imagine alege
din meniul Image optiunea Clear Image. Si in aceste cazuri va fi folosita culoarea de

background care este selectata.

Umplerea cu o culoare - Aceasta iti permite sa umpli o forma cu o culoare. Da clic pe
iconul din bara de unelte, alege o culoare din bara cu culori si apoi da clic in interiorul

formei pentru a o umple cu culoarea aleasa.

Selectorul de culoare - Acesta iti permite sa alegi o culoare din pagina de lucru. Este
utild atunci cand doresti sa folosesti exact aceeasi culoare precum cea care apare in pagina
decat sa incerci sd ghicesti care e din bara de culori. Daca dai clic pe o culoare atunci
aceasta va deveni noua culoare de prim-plan (foreground) iar daca dai clic dreapta culoarea

selectata va deveni noua culoare pentru fundal (background).

Unealta de marire - Aceasta te ajuta si ai o imagine mai detaliatd a muncii tale.

Selecteaz-o din bara cu unelte si alege factorul de marire dorit.

Creionul - Aceasta unealta iti permite sa desenezi cu ajutorul mausului. Da clic pe iconul
prezent in bara de unelte. Pentru a desena tine butonul stang al mausului apasat si misca

mausul pentru a desena.
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Pensula - E o unealtd similara creionului. Singura diferenta este ca iti ofera posibilitatea

de a alege dintre mai multe grosimi si forme ale liniei.

Spray-ul — Selecteaza-1 din bara de unelete, alege efectul si culoarea dorita si spreiaza

miscand mausul in timp ce tii apasat pe butonul lui stang.

Unealta pentru text - Iti permite si adaugi un text in pagina de lucru. Selecteaz-o din
bara de unelete, tine butonul din stanga al mausului in timp ce il misti pentru a trasa un
dreptunghi in care intentionezi sa introduci textul. Alege marimea, tipul si culoarea

fontului precum si alte optiuni dupa care tasteaza textul dorit.

Linia - Cu ajutorul acestei unelete poti trasa o linie dreaptda de la un punct la altul.
Selecteaz-o din bara de unelte. Alege-i grosimea si culoarea dupa care tine butonul stang al

mausului in timp ce trasezi linia.

Curba - Iti permite si trasezi linii curbe. Selecteazi unealta de pe bar, alege grosimea

liniei si culoarea si traseaza linia miscand mausul in timp ce 1i tii apasat butonul stang.

Pentru a o curba di clic pe pagina in apropierea liniei. Imediat iti va aparea linia curbata.

Experimenteaza pana obtii forma dorita.

Dreptunghiul - Cu ajutorul acestei unelte poti desena un dreptunghi. Alege unealta din
bara din stdnga. Alege stilul dorit (numai contur, contur plus umplere de culori diferite,
contur si umplerea de aceeasi culoare). Tine apasat butonul din stanga al mausului in timp

ce trasezi dreptunghiul.

Daca tii apasat pe Shift intre timp vei obtine un patrat.

Poligonul - Iti permite si creezi o figuri bidimensionald. Alege poligonul din bara de
unelete, seleteaza stilul de umplere dorit si traseaza o linie in timp ce tii apasat butonul din
stanga al mausului. Muta in noua pozitie si apasa butonul din stinga din nou. Continua

acesti pasi pentru a desena poligonul

Daca tii tasta Shift apasata in timp ce trasezi va crea un poligon cu unghiuri de 45 sau 90 de

grade permitand sa desenezi figuri regulate.

Elipsa - Cu ajutorul acesteia poti desena cercuri si elipse. Selecteaza elipsa din bara de
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unelte, apoi seteaza stilul de umplere. Optiunile se afld imediat sub bara de unelte. Daca
vrei sd desenezi o elipsd tine butonul stang al mausului apasat in timp ce il misti de-a

lungul paginii pentru a obtine forma dorita.
Daca tii apasat si tasta Shift vei putea desena un cerc.

Dreptunghiul rotunjit - Aceasti unealtd iti permite sa trasezi un dreptunghi rotunjit la
colturi. Alege aceasta optiune din bara de unelte, selecteaza tipul de umplere dorit. Pentru a
trasa dreptunghiul rotunjit tine butonul stang al mausului apasat in timp ce il misti de-a

lungul paginii pentru a obtine forma dorita.

Daca tii apasata si tasta Shift vei putea desena un patrat cu colturile rotunjite.

Stilul de umplere - Cand selectezi una din formele: dreptunghi, poligon, elipsa sau
dreptunghi cu colturi rotunjite poti opta pentru unul din cele 3 stiluri de umplere care sunt

afisate in casuta cu optiuni de pe bara de unelte:

Doar un chenar, caz in care doar chenarul este colorat, interiorul formei ramanand de

culoarea fundalului

O forma cu interiorul si marginile colorate cu culori distincte. In acest caz trebuie sa

selectezi ambele culori: cea din prim-plan (foregroundul) si cea din fundal (backgroundul).
O forma colorata care are doar interiorul colorat.

Selectarea Culorilor - In partea de jos a ferestrei sunt 2 siruri de pitritele colorate in

culorile disponibile.

Pentru a alege culoarea de prim-plan (foreground) da clic pe patratelul colorat

corespunzator.

Pentru a alege culoartea de fundal (background) da clic dreapta pe patratelul colorat

corespunzator.

Daci vrei alte culori alege din meniul Colors optiunea Edit Colors... In fereastra de
dialog nou aparuta da clic pe butonul Define costum colors si selecteazd culoarea

dorita. Alege culoarea dorita:
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introdu combinatia dorita de RGB daca o stii sau da clic in dreptunghiul de sus pe culoarea
doritd iar din coloana ingusta din dreapta alege nuanta pe care o vrei mutand sageata in

dreptul ei.

Odata selectata culoarea dorita da clic pe butonul Add to Costum Colors. Noua culoare

va fi selectata si afisatd in ultimul patratel din josul paginii.

Daca vrei ca imaginea sa fie alb-negru din meniul Image, alege Attributes si la
sectiunea Colors bifeazi optiunea Black and white. In acest format vei avea la dispozitie
in plus fata de culorile alb si negru cateva modele de umplere obtinute prin combinarea

celor 2 culori.

Pentru a schimba culoarea unei linii selecteaza unealta pentru umplere, alege culoarea
dorita si apoi da clic pe linia pe care doresti si o modifici. Daca linia face parte dintr-o
form3, intreaga forma va fi recolorata.

Setarea opacitatii formei

Dupa ce ai creat forma dorita trebuie sa te decizi asupra opacitatii acesteia.

Forma opaca sau transparenta

Dupa crearea formei trebuie sa te decizi cat va fi opaca si cat se va vedea prin ea. In
majoritatea cazurilor vei dori ca forma sa fie opaca iar backgroundul de langa ea sa fie
transparent. Pentru aceasta alege a doua optiune care apare in casuta cu optiuni ori de cate
ori selectezi un obiect.

Rasturnare, rotirea, intinderea, inclinarea

Odata selectatd o forma, din meniul Image poti alege optiunile Flip/Rotate pentru

rasturnarea sau rotirea selectiei si Stretch/Skew pentru intinderea sau inclinarea selectiei.
Schimbarea marimii imaginii
Din meniul Image alege Attributes. Selcteaza unitatea de masura dorita si seteaza noile

dimensiuni pentru latime si inaltime. Imaginea poate fi redimensionata dand clic pe

marginea dreapta, pe marginea de jos sau in coltul dreapta-jos al imaginii, dupa caz, si apoi
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tragand de maus 1in directia dorita.

Daca imaginea actualad este mai mare ea va fi trunchiata din dreapta si partea de jos pentru

a Incapea. Daca este mai mica noua parte a imaginii va fi umpluta cu culoarea de fundal.
Afisarea grilei

Daca vrei sa fie afisata grila trebuie ca mai intdi sd maresti imaginea din meniul View,
Zoom, Larger Size. Dupa aceea tot din meniul View, Zoom alege Show Grid. Daca vrei sa nu

mai fie afisata grila mergi din nou in meniul View, Zoom si debifezi Optiunea Show Grid.
O Editoarele vector
Sunt utile pentru design si layout, tiparituri, logo-uri, ilustratii tehnice, diagrame.

In general permit rotirea, mutarea, imaginea oglinda, intinderea si inclinarea imaginii,
schimbarea z-order si combinarea formelor geometrice primare in forme mai complexe.

Transformari mai sofisticate includ operatii cu forme apropiate (reuniunea, intersectia, etc)

Majoritatea programelor se focalizeaza pe unul din cele 2 tipuri de imagini, sunt insa si

cateva care incearca sa imbine cele 2 tipuri de imagini.

Convertirea imaginilor vector in bitmap se face cu usurintd, invers insa este mai dificil.
Majoritatea programelor au abilitatea de a importa si exporta mai multe tipuri de formate

grafice.

Cateva din programe suporta animatie si video. Animatia imaginilor vector este rezultatul
unor transformari matematice care sunt aplicate una dupa alta. In cazul imaginilor bitmap
animatia este data de succesiunea unor imagini statice care creaza impresia de miscare

continua.

Pentru o lista cu editoare grafice acceseaza pagina web:

http://www.softpedia.com/get/Multimedia/Graphic/Graphic-Editors
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=~ Listarea

Pretul imprimantelor a devenit foarte accesibil astfel incat tot mai multe lume isi permite
sa le achizitioneze si sa le utilizeze pentru listarea diverselor documente, rapoarte, imagini

create sau stocate pe calculator. In aceasta categorie am adunat cateva idei care sa te ajute
Listarea documentelor recent folosite

Scuteste-te de un clic. Nu mai deschide aplicatia cu care ai creat documentul pe care doresti
sa-l tiparesti. Du-te in meniul Start. De reguld de aici ar trebui sa ai acces la lista cu
ultimele documente create/modificate (Documents). Nu trebuie decat sa identifici
documentul dorit, sa dai clic dreapta pe el si din meniul contextual sa dai clic pe Print.
Astfel aplicatia se va porni automat, va deschide documentul dorit si il va tipari, fara ca tu

sa mai trebuiasca sa intervii.
Listeaza mai multe documente

Daca ai de listat mai multe documente create cu aceeasi aplicatie sau cu aplicatii diferite
normal ar trebui mai intai sa deschizi aplicatia sau, dupa caz, aplicatiile, sa deschizi fiecare
document in parte si sa le tiparesti pe fiecare individual. Poti castiga ceva timp cu un mic

truc.

Daca documentele se afla in acelasi folder localizeaza-le, selecteaza-le pe toate si da clic
dreapta pe unul din fisierul selectat. Din meniul contextual alege Print. Atat a fost treaba
ta, de restul se va ocupa calculatorul automat.

Daca nu se afla in acelasi director poti crea un director temporar pe Desktop unde si
copiezi toate fisierele de care ai nevoie. Dupa aceeasta nu iti ramane decat sa faci aceiasi
pasi ca si mai sus.

Listeaza o selectie

Selecteaza portiunea pe care doresti sa o tiparesti. Din meniul File de pe bara de sus
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selecteaza Print...

Din fereastra de dialog Print care apare, cautd optiunea Selection in categoria

Print Range si selecteaz-o. Da clic pe Print.
Retine! Sunt unele cazuri in care acest truc nu poate fi folosit.
Optiunile de listare

De multe ori schimbam optiunile de listare direct din aplicatia din care le tiparim. Ele insa
nu vor fi aplicate si in cazul altor aplicatii. Putem insa sa schimbam optiunile de listare
direct din Control Panel. Astfel, optiunile setate aici vor fi folosite de fiecare aplicatie.
Din Control Panel alege Printer and Faxes, din ferestra cu imprimante alege imprimanta
careia doresti sa 1i schimbi optiunile de tiparire si da clic dreapta pe ea. Alege Printing
Preferences. Fa modificarile dupa cum ai nevoie si dd OK. Acestea vor fi noile setari

implicite folosite la imprimare.
Mai multe seturi de preferinte la indemana

Imprimantele moderne permit setarea nenumirator preferinte. in mod normal ori de cate
ori vrei sa setezi noi preferinte trebuie sa alegi din feresatra dialog de printare butonul
Preferences. Desi anumite programe si tipuri de imprimante te lasa sa salvezi diverse
seturi de preferinte, de multe ori nu iti este de folos pentru ca pur si simplu uiti sa intri in
meniul de alegere a preferintelor. Astfel te trezesti ca uiti sa faci setarile sau ca raman setari

selectate anterior.

Poti folosi un mic truc pentru a-ti fi mai la indemana schimbarea optiunilor pentru listare.
Poti adduga din Control Panel o noua imprimanta (cloni). Desi aceasta noua imprimanta
se refera la acelasi dipozitiv ca si cea veche, ea insa poate si fie redenumita si sa aiba alte
setari implicite. Nu trebuie decat sa dai clic pe Add printer si sa urmezi pasii wizardului.
Dupa instalarea noii imprimante redenumeste-o sugestiv si da clic dreapta pe ea, alege

Properties, si seteaza-i preferintele pentru tiparire.

Poti adauga 1n acest fel cate imprimante doresti, cate una pentru fiecare set frecvent folosit
de optiuni de tiparire. Astfel, in momentul in care vrei si tiparesti cu un anumit set de
optiuni nu iti ramane decat sa alegi din fereastra de dialog de printare imprimanta

corespunzatoare.
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Separatorul de pagini

Daca listezi mai multe documente in acelasi timp sau sunt mai multi utilizatori care listeaza
folosind aceeasi imprimanta poti folosi separatorul de pagina pentru a te ajuta sa

indentifici cu mai multd usurinta care este ultima pagina a fiecarui document listat.
Listeaza configuratia sistemului tau PC

Vrei sa tiparesti lista cu componentele hard instalate pe computerul tau?
e Da clic dreapta pe My computer si selecteazi Properties
* Din fereastra System Properties alege tabul Hardware si apoi butonul
Device Manager
« In Windows 95-Me di clic dreapta pe Computer si selecteazd Print. In Windows
XP din meniul Actions alege Print. In Windows 200 din meniul View alege

Print.
Schimba imprimanta implicita

Al instalate mai multe imprimante pe calculatorul tau sau o imprimanta adaugata de mai
multe ori cu proprietiti distincte? Una dintre ele este cea pe care o folosesc in mod implicit
aplicatiile. Pentru a seta o imprimanta implicitd, deschide Control Panel, Printers and
Faxes. Alege imprimanta pe care doresti sa o setezi implicit, da clic dreapta pe ea si alege

Set as Default. De acum inainte aceasta va fi folosita de regula de toate aplicatiile.
Creaza un shortcut imprimantei pe Desktop

Acceseaza Printers and Faxes, din Control Panel sau din Settings. Selecteaza
imprimanta si trage-o pe Desktop. Acum ori de cate ori vei dori sd vezi ce documente
printeaza, sa opresti sau sa renunti la tiparirea unui document, daca vrei sa modifici
imprimanta implicita, etc. nu trebuie decat sa dai dublu clic pe iconul de pe Desktop.

Fereastra imprimantei contine printre altele:

Meniul Printer cu comenzi referitoare la imprimanta:
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e setarea acestei imprimante implicit (Set as Default Printer). Daca este bifata
aceastd optiune inseamna ca toate aplicatiile vor folosi in mod implicit aceasta
imprimanta.

e setarea preferintelor pentru tiparire (Printing Preferences...),

» intreruperea tiparirii tuturor documentelor din lista (Pause Printing),

* renuntarea la tiparirea tuturor documentelor din listd (Cancel All Documents)

* modul de acces la imprimanta din retea (Sharing);

Meniul Document cu comenzi referitoare la documente:

Comenzile acestui meniu se refera la documentele selectate din lista. Permite incetarea,
reluarea, restartarea, anularea tiparirii precum si setarea proprietatilor documentelor ce
urmeaza a fi tiparite. Printre acestea enumeram stabilirea prioritatii unui document sau

programarea tiparirii intr-un anumit interval orar.

Retine! Unele documente pot fi tiparite prin simplu drag & drop a lor deasupra acestui

icon, fara sa mai fie necesara lansarea in executie a aplicatiei corespunzatoare.

Atentie! Poti sa ai acces la aceste setari si accesand iconita care apare in Zona de
notificare atunci cand imprimanta are documente de listat. Da dublu clic pe iconita si ti se
va deschide fereastra imprimantei de unde poti face setéarile dorite sau poti vedea ce anume

tipdreste.

Marginea minima a imprimantelor

Multe imprimante au setata o margine minima in care nu se poate tipari.

Daca vrei sa tiparesti pe o suprafata cat mai mare a paginii, afla care sunt minimile pentru
imprimanta ta si mergi in Printers and Faxes, alege imprimanta, da clic dreapta pe ea.
Din tabul Paper verificd care sunt valorile setate pentru margini. Dacd sunt mai mari

decat cele din manual inlocuieste-le cu acestea din urma.

Important! Daca ai de listat multe pagini, cu multe imagini e important sa i creezi

imprimantei spatiul de care are nevoie inchizand toate aplicatiile deschise.

Copyright © VirtualInfo. Toate drepturile rezervate. www.virtualinfo.ro



http://www.virtualinfo.ro/

Pasul 4 — Listarea 263

Ce este Watermark?

Este text sau imagine listate foarte slab pe fundalul unei pagini. Le poti folosi si tu pentru a

face mai interesante documentele pe care le listezi.

Listarea paginilor Web

» Poti salva paginile din lista Favorite a browserului Internet Explorer fara sa
trebuiasca sa le deschizi. Da clic dreapta pe ele si alege Print.

* Nu tipari intreaga pagina daca pe tine te intereseaza doar o sectiune. Selecteaz-o si
apoi din meniul File, Print alege Selection.

e Atunci cand salvezi paginile de pe net o multime de informatii sunt adaugate
automat in header si footer: data, adresa web, nr de pagini etc. Dacd nu doresti ca
unele dintre ele sa apara nu trebuie decat sa selectezi din meniul File, Page
Setup si sa faci modificarile in header si footer dupa plac. Iatd mai jos cativa
parametri folositi de Internet Explorer si semnificatia lor:

o &W - titlul ferestrei

o &u - adresa paginii (URL)

o &d- data in format scurt (cum este configurat Regional Settings din Control
Panel)

o &D - data in format lung (cum este configurat Regional Settings din Control
Panel)

o &t - ora (cum este configurat Regional Settings din Control Panel)

o &T - orain formatul de 24 de ore

o &p - pagina curenta

o &P - numarul total al paginilor

o &&-&

o &b - textul imediat urmator centrat

o &b&b - textul care urmeaza dupa primul &b ca si centrat iar textul dupa a
doua secventa &b aliniat dreapta.

» Tot din setarile paginii poti opta daca sa listeze sau nu si fundalul paginii sau poti

modifica marginile dupa preferinte.

Daca vrei sa vezi pe cate foi va fi listata pagina web alege din meniul File comanda Print
Preview. Daca vrei sa listezi doar o portiune a paginii web, vezi din Print Preview ce
numadr are pagina sau paginile pe care doresti sd le listezi. Din fereastra de dialog de

tiparire trece numarul lor in casuta Pages din Page Range. Poti trece un singur numar,
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mai multe numere neconsecutive despartite de virgula (exemplu: 4,7,9,10) sau un interval

de numere consecutive exemplu (4-8).
Adauga imprimanta in meniul Send To
Creaza un Shortcut catre imprimanta si adauga-l in folderul Send To din profilul tau de

utilizator. Pentru a tipari un document nu-ti raimane decat sa dai clic dreapta pe el si din

meniul contextual si alegi Send to apoi Printer.
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=~ Audio & Video

PC-ul din zilele noastre este un adevarat maestru in domeniul audio&video digital. Nu
numai cd iti permite sa asculti muzica preferata sau sa vizualizezi filme de pe Cd, DVD, dar
te ajuta sa le stochezi pe hardul tdu pentru a le accesa ori de cate ori vrei, sa le
inscriptionezi pe propriile cd-uri sau dvd-uri, sa faci inregistrari audio, sd compui muzica

digitala, sa faci si si editezi filme.

Si asta nu e tot. Informatiile cu care lucreaza PC-ul tau, fie ele audio sau video, sunt stocate
la fel ca toate celelalte informatii in fisiere. Toate operatiile care se pot face cu fisiere sunt
valabile si in cazul celor audio si video. Le poti copia, muta, redenumi, sterge cu ajutorul
managerului de fisiere Windows Explorer. In plus, cu ajutorul softurilor specializate, le poti
edita pentru o imbunatatire, pentru eliminarea partilor nedorite si addugarea diverselor

efecte.

Folderele destinate stocarii acestor tipuri de fisiere de catre sistemul de operare se afla in
My Documents: My Music respectiv My Videos. Le poti folosi pe acestea sau iti poti crea tu
altele. Retine doar ca, in cazul in care le stochezi in aceste foldere, in cazul unor probleme
grave la sistemul de operare care necesita formatarea hardului si reinstalarea sistemului de
operare le vei pierde. Daca sunt stocate pe o partitie separata de cea pe care e instalat

sistemul au mai multe sanse sa nu fie afectate.

= Ascultarea muzicii si vizionarea filmelor pe PC

Pentru a asculta muzica si viziona filme pe PC ai nevoie de softuri specialiazate audio

player, video player sau media player (care suporta atat fisierele audio céat si cele video)

Cu ajutorul playerului poti asculta muzica de pe cd-uri audio, muzica stocata pe hard disc
sau muzica difuzatad online pe internet (radio online), poti viziona filme de pe DVD-uri,

stocate pe hard sau transmise online (web tv).
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0 Windows Media Player

Este instalat odata cu sistemul de operare.
Start=>All Programs=>Windows Media Player

Meniul acestei aplicatii incepe cu meniul File unde gasim printre optiuni deschiderea
fisierelor, salvarea si iesirea din program. Meniul View tine de afisarea diferitelor bare de
meniu sau de bare de progres, functii de marire, de afisare a ferestrei pe tot ecranul sau
numai pe o portiune mai mica, setari pentru afisare deasupra tuturor celorlalte aplicatii,

optiuni si setiri pentru diferite formate, filtre, subtitrari.

Meniul Play este destinat lucrului cu fisierul media, adica Play (pornire), Pause (pauza),
Stop (oprire), Next (urmatorul), Previous (precedentul), instrumente de marire sau

micsorare a vitezei de redare, filtre audio si video, reglare volum ...

0 Codecurile

O problemd comuna intampinatd la ascultarea fisierelor audio si vizualizarea fisierelor

video: lipsa codecurilor necesare.

Codecurile sunt capabile sa codeze si decodeze siruri de date audio/video sau semnale
pentru a reduce dimensiunea fisierelor audio, video. Codarea datelor se face pentru a
permite transmiterea, stocarea sau criptarea acestora iar decodarea se face pentru
ascultare, vizualizare si editare. Sunt utilizate nenumarate codecuri folosite pentru
compresia audio si video. Pentru a putea asculta sunetele si/sau vedea imaginea corect

trebuie sa ai instalat pe calculatorul tau codecul necesar.

Daca pe calculator nu existd sau nu este corect instalat codecul necesar fisierele media nu

vor rula deloc sau cel putin nu in conditii optime.

Cum sa gasesti codecurile de care ai nevoie:

e Audio: http://www.softpedia.com/get/Multimedia/Audio/Audio-Codecs/

e Video: http://www.softpedia.com/get/Multimedia/Video/Codec-Packs-Video-
Codecs/
* Codec Library http://www.codeclibrary.com/
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» Free-Codec http://www.free-codecs.com/

Sau cauti folosind motoarele de ciutare.

O alta alternativa este instalarea pachetelor de codecuri. Cu ajutorul unui singur pachet

poti instala mai multe codecuri in acelasi timp.
e K-Lite Codec Pack http://www.k-litecodecpack.com/
¢ Nimo's Codec Pack http://nimo.titanesk.com/index.php

Atentie insa! Nu instala prea multe codecuri pe calculator pentru ca s-ar putea sa ii

afecteze stabilitatea si performantele. Instaleaza doar codecurile de care ai absoluta nevoie.

O Subtitrarile (subtitles)

Subtitrarea este acel text care apare in timpul unui film, text care traduce in limba romana

(cazul nostru) propozitiile sau frazele spuse de catre actorii din acel film.

Fara subtitrare ne-ar fi aproape imposibil sa intelegem ceea ce-si spun personajele din
filme. Spun aproape imposibil pentru ca la majoritatea filmelor, propozitiile sunt insotite
de anumite gesturi sau mimica a fetei care ne lasa cat de cat sa intelegem ceva. Pe de alta
parte, majoritatea filmelor sunt in limba engleza, iar cei ce cunosc engleza cel putin la un

nivel de incepator se pot descurca si intelege cateva replici spuse in film.

Pentru cei care nu stiu prea bine engleza, sau pentru cei care vizioneaza un film intr-o
limba total necunoscutd lor, recomand folosirea unui media player cu posibilitate de

addugare a subtitrarii.

Subtitrarea - pana la urma este un fisier care contine toate replicile traduse din acel film
precum si timpul cat trebuiesc afisate sau momentul in care trebuie si apara. Acest fisier

poate avea mai multe extensii, cele mai comune dintre ele sunt *.sub sau *.srt.

Cele mai comune programe (si ugsor de folosit) sunt Media Player Classic si Bsplayer.
Ambele ofera posibilitatea de a incdrca o subtitrare dupa deschiderea fisierului video.
Incircarea subtitririi in Media Player Classic se face apisand tastele Ctrl+L sau selectand
optiunea Load Subtitle din meniul File. La Bsplayer subtitrarea se incarci dupa

deschiderea fisierului video tot cu combinatia de taste Ctrl+L sau dand clic dreapta pe
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fereastra video si alegand optiunea Load Subtitle.

Subtitrarile unui film pot avea 3 "viteze" - in functie de viteza succesiunii frame-urilor

filmului. Acestea au valorile 23.976, 25 si 29,976.

Atat Media Player Classic cat si Bsplayer afiseaza viteza frame-urilor filmului - Bsplayer in
fereastra principala, iar Media Player Classic in partea inferioara a ferestrei principale dupa

apasarea tastelor Ctrl+4.

Este foarte important sa alegi subtitrarea corespunzatoare din punct de vedere al vitezei
frame-urilor, altfel subtitrarea fie nu va porni, va raimane in urma sau o va lua inaintea

replicilor spuse in film.

Iata-ne ajunsi la sfarsitul acestei mici lectii pe care o inchei lasandu-ti 2 adrese de unde poti

lua subtitrarile pentru filmele tale.

e  http://titles.box.sk/
e http://subtitrari.softpedia.com/

O Aranjarea difuzoarelor

Esti un fanatic al sunetului? Ai cumva conectat la calculatorul tdu un sistem audio super
performant? Ei bine, daca setezi Windows-ul corect, probabil te vei bucura cum trebuie de

performantele sistemului audio. Iata cum:
Da clic pe Start/Settings/Control Panel si deschide Sounds & Audio Devices.

Sub tabul Audio da clic pe butonul Advanced Properties. Folosind meniul care se
desfasoara in jos, alege modelul audio folosit de tine. Mai ales daca ai un sistem 5 + 1.

Jocurile si filmele vor suna mult mai bine.

O Utilitare care te ajuta printr-o interfata prietenoasa sa identifici

problemele video

» Video Inspector http://www.kcsoftwares.com/index.php?vtb
e Media Info http://mediainfo.sourceforge.net/en
* AVlIcodec http://avicodec.duby.info/#cp
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e AFreeCodec VT http://www.afreecodecvt.com/

[0 Ce este audio si video streaming

Fisierul media este citit, auzit sau vazut in timp ce este livrat. Streaming-ul este utilizat in
cazul fisierelor media distribuite prin retele sau Internet. Exemple de utilizare radio, tv
online, webcast. Pentru a asculta sau viziona un astfel de fisier ai nevoie de o conexiune
buni la internet, un media player care sa suporte tipul de fisier precum si adresa (URL)

acestuia pe internet.
0 Locuri de unde poti downloada gratuit si legal muzica

* www.iuma.com - Internet Underground Music Archive - loc unde artistii
independenti isi oferd muzica pentru a fi descarcata

+ www.hhdarma.addr.com - Beau-dacious Oldies But Goodies - peste 4000 de
melodii in format Real Audio

+ www.efolkmusic.org - pentru fanii muzicii folk

¢ www.pastemusic.com - folk, blues si alternative country

e http://www.amazon.com/exec/obidos/tg/browse/-
468646 /ref%3Dm%5Fmh%5Fmn%5Fdd/002-2486957-9896053 - are foarte multa

muzica ce poate fi descarcata legal
*  www.mp3.com

e www.apple.com/itunes

e  Www.music.msn.com

e http://music.aol.com/search/searchbox

e http://www.launch.com

e http://epitonic.com

e http://garageband.com/

= Prajirea Cd-urilor si a DVD-urilor

Daca esti destul de norocos sa ai un cd-writer, scrierea cd-urilor (sau prajirea cum se spune
in dialectul utilizatorilor de calculatoare) cu muzici si filme poate fi o activitate distractiva.

Poti face un cd cu toate melodiile tale preferate, un cd un 20 de versiuni ale cantecului tau
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favorit, cd-uri cu muzica de meditatie sau pentru petreceri. Poti sa iti pastrezi filmele tale
pd CD sau DVD. Ca in mai toate cazurile, atunci cand lucrezi cu tehnologie digitala trebuie

sa stii cateva informatii si tehnici care te pot ajuta sa prajesti cd-uri.

Majoritatea oamenilor sunt capabili sa gaseasca programul care a venit cu unitatea cd si pot
urma simplele intructiuni pentru prijirea unui cd. Sau se poate utiliza Windows Media
Player, optiunea Burn. Cea mai mare problema pe care o au pare sa fie aceea ca desi au
prajit cd-ul corect, acesta nu poate fi rulat. Desigur, ca si cu toate lucrurile digitale,

problema poate avea multe motive. Sa descriem cateva dintre ele.

Intai, atunci cAnd prijesti muzici, asiguri-te ci ai ales optiunea Audio CD in locul
optiunii Data CD. Aceasta optiune va aparea in fereastra programului cu care tu scrii cd-
ul. Daca vrei sa prajesti filme alege VCD (Compact Disc digital video) sau SVCD, formate
folosite pentru a stoca video pe un CD standard. In ceea ce priveste calitatea imaginii si

functionalitatile tehnice se situeaza intre SVCD este supaerior VCD si inferior DVD.

Din cauza ca existd doua tipuri de cd-uri blank (goale), cateodata folosirea improprie a
acestora poate fi o problema in ascultarea unui cd. Ar trebui sa folosesti un cd Recordable
si nu unul Rewritable. Diferenta dintre ele este ca pe recordable poti sa scrii numai odata,
pe cand pe cel rewritable poti sa scrii de mai multe ori. Poti sa scrii si un cd rewritable cu
muzica, pe care in mod sigur il poti asculta pe calculatorul tau, pe un cd player fiind mai

putin probabil.

Viteza la care cd-urile sunt scrise este alt factor care poate afecta functionarea unui cd
muzical. In cele mai multe cazuri setarile initiale (default) ale unitatii cd functioneaza bine.
Daca, totusi, cd-ul tdu nu poate fi ascultat, ar fi indicatd o micsorare a vitezei cu care scrii

cd-urile. Programul cu care scrii cd-urile te va lasa sa alegi viteza cu care le scrii.

Apropo, 24X, 32X, etc ... te-ai intrebat vreodati ce inseamni? Inseamni ci cd-rom-ul se
invarte de x ori mai repede decat primul cd-rom inventat. Cat de repede e asta? Unitatea cd
originala transfera datele cu o viteza de 153.600 biti pe secunda. Dacd ai un cd-rom care
citeste cu viteza 32X inseamna ca datele se transfera cu o vitezd de 4.915.200 biti pe
secunda. La fel se poate spune si la cd-writere si re-writere care scriu cu o viteza de 8X,

adica 1.228.800 de biti pe secunda.

Inca un lucru la care trebuie si fii atent - cd-urile colorate. Desi sunt plicute la vedere, cd-

urile colorate pot prezenta dificultati la scrierea sau citirea lor. Daca ai probleme cu acestea
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renunta la ele si cumpara din cele obignuite.

Nu te speria daci faci ceva greseli. Cu sigurantd nu esti singurul. Intotdeauna vor fi noi

utilizatori care vor strica in mod sigur cateva cd-uri pana sa le iese cum trebuie.
Trebuie putina practicd pentru a reusi sa faci cd-urile sa fie redate corect.

Prajirea cd-urile este simpla, totusi, procesul crearii cd-urilor ocupa foarte multe resurse
ale calculatorului. Chiar si pe un calculator puternic este o idee buna sa opresti toate
programele inainte de a prdji un cd. Acest lucru va permite resurselor calculatoului sa fie
folosite pentru a praji cd-ul, si sa elimine majoritatea problemelor care apar atunci cand

prajesti un cd.

Cand prajesti un cd cu date, majoritatea programelor iti permit sa adaugi date pe acel cd
mai tarziu, in limita spatiului ramas liber. Optiunea se numeste Multisession burning.

Retine totusi ca nu merge si cu cd-urile audio.

Inci o dati, nu te speria daci gresesti pe undeva. Nu esti singurul, un prieten care a stricat
atat de multe cd-uri incat a umplut un perete intreg cu ele. Chiar daca faci cateva greseli
aminteste-ti ca tu si calculatorul tau puteti face cd-uri cu muzica impreuna. Cu cat mai
repede iti vei insusi aceste sfaturi si tehnici cu atat mai repede vei reusi sa devii dj-ul

familiei tale.

DVD-urile sunt optimizate pentru a stoca cantitati masive de date pe care le are un film.
Un dvd poate stoca de 25 de ori mai multe date decat un cd, pentru ca poate fi inscriptionat
pe ambele parti (dual-layer). Este de asemenea de 9 ori mai rapid in afisarea informatiei.
Cel mai mare avantaj, pe care il banuiesti probabil, este calitatea imaginii. Pe un dvd poti

vedea o scena filmata din diferite unghiuri. E chiar mai bine decat privitul la televizor.

Impreuna cu calitatea de cinema superioara vine si o imbunatatire a calitatii sunetului.
DVD-ul permite folosirea mai multor canale audio. De aceea putem auzi un film in diferite
limbi: engleza, romana, franceza, spaniola, etc ... si nu putem uita de sistemul 5+1

surround.

Nici una din aceste avantaje nu le poti avea pe cd. Dacad ai pus informatia pe un cd ai
compresat cu jumatate sau cu un sfert din rezolutia ecranului. Sau vei converti probabil

intr-un format care nu poate fi cuprins de un singur cd. Oricum ai privi, trebuie sa imparti
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dvd-ul in mai multe cd-uri.

Ti-ai dorit sa iti instalezi o unitate dvd in calculator? Pentru ce ai optat? Un dvd-r sau unu

dvd+r. Care e diferenta?

Oricare dintre voi care are 20 de ani isi amintegte de batalia dintre cele doua formate video:
VHS (Victor Home System) si Betamax (Sony). In secolul 21 avem acelasi fel de batilie in

formaturile dvd.

Discurile sunt cam aceleasi, dar procesul de scriere este diferit, DVD+R este un pic mai

avansat, discurile costd mai mult decat vechiul format DVD-R.

Inca un lucru care trebuie luat in considerare atunci cand inregistrezi dvd-uri este sa stii ce
software functioneazd cel mai bine. Am un prieten care nu reusea sa scrie niciun dvd

pentru ca folosea dvd-urile nepotrivite.

Sugestia mea? Pliteste mai mult pentru un writer care suportd ambele formate sau

asteapta pana se mai aseaza lucrurile.

0 Mega Music Disk

Daca ai un dvd writer in calculatorul tau si un player dvd care poate citi fisierele mp3 poti

s faci un dvd cu peste 50 de ore de muzica.

Stiind cd un dvd are in jur de 4,7 Gb, asta inseamna ca poti pune aproximativ 1000 de

fisiere mp3, sa scrii dvd-ul cu un software adecvat si sa-ti faci un Mega Music Disk.

Asta 1ti permite sa ai si o copie de siguranta a melodiilor de la tine din calculator.

0 Ce sunt mp3-urile?

Fisierele audio pot fi salvate in diferite formate si pot avea diferite extensii, la fel ca pozele
(jpg, gif, bmp). Mp3 inseamna MPEG 2 Audio Layer-3, iar MPEG inseamna Motion Picture
Experts Group, care este un format folosit de videoclip pentru a stoca sunetul. Pentru ca
mp3-urile pot compresa datele de tip sunet in fisiere foarte mici este mai usor de trimis

fisierul in acest fel. Cand fisierul este redeschis, calitatea sunetului este pastrata mai bine
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decat orice alt format audio. Ca si jpg-urile, mp3-urile pot fi compresate in figiere mai mici
sau mai mari, depinzand de cat de importanta este marimea fisierului comparativ cu

calitatea.

Pentru o lista cu softuri care permit prajirea acceseaza pagina web:

htip://www.softpedia.com/get/CD-DVD-Tools/Audio-CD-DVD-Burnin

= Ripuirea CD-urilor si a DVD-urilor

Este operatiunea de extragere a muzicii si filmelor de pe Cd-uri si DVD-uri pe hard-diskul

calculatorului tau. Windows Media Player ofera aceasta unealta, optiunea Rip.

Pentru o lista cu alte softuri similare acceseaza paginile web:

http://www.softpedia.com/get/CD-DVD-Tools/CD-DVD-Rip-Other-Tools

= Notiuni de baza despre sunetele digitale

Orice sunet reprezinta o variatie a presiunii aerului. Producerea sunetului se face prin
vibratia care impinge moleculele de aer inainte si Inapoi credind modificari pozitive sau

negative in presiunea acestuia.

Unda sonora reprezinta modificarea in presiunea aerului. Undele sonore calitoresc prin
spatiu prin comprimarea si rarefierea moleculelor de aer. Receptorii auditivi capteaza

vibratiile sunetului iar creierul interpreteaza aceste semnale ca sunet.
Sunt 3 aspecte principale legate de unda sonora:

Frecventa - Panta este determinata de numarul de cicluri pe secunda. Se masoara in
Hertz. Un ciclu este alcatuit atat din partea pozitiva cat si din cea negativa a undei sonore.
Cu cat sunt mai frecvente ciclurile/mai rapide vibratiile cu atat e mai inaltd panta. Cu cat

sunt mai rare/mai incete vibratiile, cu atat este mai mica panta. In general noi putem auzi
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frecvente situate intre 20 si 20.000 Hz

Amplitudinea - Volumul este determinat de inaltimea undei. Se masoara in decibeli (db).
Cu cat amplitudinea este mai mare cu atat sunetul este mai tare, cu cat amplitudinea este

mai mica, cu atat sunetul se aude mai incet.

Timbrul - forma valului determina timbrul sau calitatea sunetului. Practic sunetele pot fi

diferite chiar daca au aceeasi frecventa si amplitudine.

Microfoanele se comporta asemanator urechilor noastre, ele capteaza sunetele si le
transforma in semnale electrice. Dupa captare, semnalele electrice pot fi amplificate,
inregistrate, modificate. Difuzoarele sunt cele care convertesc semnalul electric in unde de

sunet.

Analog/ Digital

Undele de sunet analog sunt netede, fiind formate dintr-un numar infinit de puncte.

Cand e vorba de undele de sunet digital situatia sta putin altfel. Calculatoarele nu fac foarte
bine fatd numerelor infinite. Ele inteleg doar 1 si 0. Pentru a intelege sunetul trebuie mai
intai sa-l1 converteasca din analog in digital cu ajutorul unor convertoare analog-digital
(A/D) prezente in marea majoritate a computerelor din ziua de azi. Pentru o calitate mai
buna a sunetului e nevoie insa de componente hard suplimentare. Pentru a reda sunetul,
calculatorul trebuie mai intdi sd-1 converteascd din digital in analog cu ajutorul

convertoarelor digital-analog (D/A).

Sampling

Este procedeul folosit de convertoarele A/D. Practic ele fac o captura a semnalului analog.
E ca si cum ar face un instantaneu al undei de sunet analog. Pentru a converti sunetul
analog in digital calculatorul face practic instantanee ale sunetului la un anumit interval.
Varianta digitala a undei sunetului seamana ca si forma cu cea analoag, dar nu este

identica.

Cu cat computerul face mai des acele instantanee cu atat varianta digitala va fi o
reprezentare mai fidela a celei analoag. Numarul de instantanee pe care le face calculatorul

pe secunda se numeste Sampling Rate. Cu cat aceasta are o valoare mai mare cu atat mai
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multe instantanee se vor face.

Exista mai multe valori comune ale ratei de sampling;:

* 44.1kHZ = 44,100 Sample pe secunda. Acesta e standardul pentru CD-uri

» 48kHz

e 88.2KHz

e 96kHz
Bit Depth

Un alt aspect legat de modul in care calculatorul face conversia de la analog la digital este
rezolutia sau "bit rate". Rezolutia unui instantaneu (sample) reprezintd nivelul de volum.
Cu cat este mai mare cu atat si dinamica va avea un interval mai mare de valori. De
exemplu un interval de 1 bit poate reprezenta doar 2 nivele de volum pornit, oprit (0 sau 1).
Un sistem de 4-bit poate reprezenta 4 nivele de volum oprit, incet, mediu, tare. (00, 01, 10,
11). O rezolutie tipica este cea de 16-bit, folosita pentru cd-urile audio. O astfel de rezolutie
poate reprezenta un interval de 65.536 nivele de volum sau 96 dB. Un sistem 32-bit poate

reprezenta 1,048,576 nivele de volum(sau 192 dB).

Cele mai folosite valori pentru Bit Depth sunt

e 16 Bit - Standardul pentru cd-uri

18 Bit
e 20 Bit
24 Bit

Capabilitatile de inregistrare sunt adesea listate ca si Bit Depth / Sample Rate. Standardul
pentru inregistrarea pe Cd poate fi reprezentat prin 16 bit/44.1 kHz. Majoritatea softurilor
audio profesionale pot sa inregistreze acum la valori de 24 Bit/96 kHz.

Cu cat aceste valori sunt mai mari si fisierele audio ocupa mai mult spatiu de stocare.

Formatele fisierelor audio

Sunt mai multe tipuri de formate folosite pentru sunetul digital. Unele programe nu

recunosc toate formatele audio. Cele mai frecvent intalnite sunt .wma, .mp3.
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= Notiuni de baza despre filmele digitale

Tipul fisierului: Cele mai frecvent folosite sunt: mpeg, avi, wmv.

Bit rate: Numarul de biti folositi pe unitatea de timp pentru a reprezenta audio si video in
format digital. Cu alte cuvinte se refera la cantitatea stocatd pe unitatea de timp. Cu cat e
mai mare cu atat calitatea filmului va fi mai buna. Retine insa ca si marimea figierului video
va creste.

» 16 Kbit/s — calitatea pentru videoconferintele telefonice

» 128-304 kbit/s — videoconferinta in mediul de afaceri

* 1 Mbit/s — calitate VHS

* 5 Mbit/s — calitate DVD

Marimea afisarii (display size) este data de dimensiunea imaginii video exprimata in

pixeli. Primul numar indica latimea iar al doilea inéltimea.

Numarul de cadre pe secunda (frame per second). Indicd numarul cadrelor afisate
intr-o secunda. Cu cat e mai mare numarul acestora cu atidt miscarea obiectelor si a
persoanelor se va vedea mai lina.

Formatul video (Video format) poate fi unul din cele 2 standarde, NTSC si PAL

Aspect Ratio este latimea afisatd a imaginii impartita la inaltimea sa. Poate fi 4:3 sau

16:9.

= Inregistrarea audio

Iata cateva idei pentru inregistrarea sunetului folosind Sound Recorder, un mica aplicatie

instalata oadata cu sistemul de operare.
Accesories=>Enterteiment=>Sound Recorder

Important! Unele computere au incorporat un microfon altele necesitd conectarea unui

microfon pentru a putea inregistra sunetul

Copyright © VirtualInfo. Toate drepturile rezervate. www.virtualinfo.ro



http://www.virtualinfo.ro/

Pasul 4 — Audio & Video 277

Deschide programul de inregistrare audio, seteaza sampling rate si alti parametrii care sunt

disponibili.

Inregistrarea
* Selecteaza Record
e Vorbeste in microfon
* Selecteaza Stop cand ai terminat de inregistrat

* Selecteaza Play pentru a auzi inregistrarea

Salveaza fisierul (da-i un nume descriptiv si alege-i locatia potrivita pe hard. Daca nu ai un
folder ar fi bine sa creezi unul special destinat pentru fisierele audio pe care le inregistrezi

tu.

Ajusteaza calitatea fisierului audio cu Sound Recorder
* Meniul File, Open
« In fereastra de dialog di dublu clic pe fitierul audio (.Wav) pe care doresti si-1
modifici
 In meniul File di clic pe Properties
+ La Format conversion alege formatul dorit si da clic pe butonul Convert Now.

Specifica formatul si atributele dorite, apoi da clic pe OK
Compara fisierul original cu cel modificat.

Adauga Ecou unui fisier audio
* Meniul File, Open
« In fereastra de dialog di dublu clic pe fisierul audio (.Wav) pe care doresti si-1
modifici

+ Din meniul Effects da clic pe Add Echo
Retine! Poti adduga ecou numai unui fisier audio necompresat.

Schimba viteza fisierului audio
* Meniul File, Open
« In fereastra de dialog da dublu clic pe fisierul audio (.Wav) pe care doresti si-I

modifici
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* Din meniul Effects da clic pe Increase Speed (by 100%) pentru marirea vitezei

sau pe Decrease Speed pentru micsorarea acesteia.

Inverseaza fisierul audio
* Meniul File, Open
« In fereastra de dialog di dublu clic pe fisierul audio (.Wav) pe care doresti si-1
modifici

* Din meniul Effects da clic pe Reverse apoi pe Play.

Pentru a renunta la schimbarile facute unui fisier audio
* Meniul File da clic pe Revert.

» Dadclic pe Yes pentru a confirma restaurarea
Atentie! Dupa ce salvezi un fisier nu mai poti reveni asupra schimbarilor facute.

Inregistririle ficute cu ajutorul instrumentelor muzicale care au o interfati digitala iti
permit sa creezi fisiere MIDI. Acestea sunt compresate la o marime mica. Se pot face
aranjamente complexe cu multe instrumente diferite. Pe langa celelalte forme ale sunetului
digital bazate pe sampling, MIDI contine informatii despre valoarea notei, panta undei
sonore si durata. Iti permite si editezi apoi notele cu ajuotrul computerului. Daca
instrumentul are incorporat in el un sintetizator vei putea sa il folosesti pentru a asculta

muzica pe care ai compus-o.

= Editarea Audio, Video

Editorul audio

Este un soft pentru editarea audio. Cu ajutorul acestuia poti
» Inregistra - capteaza sunetele de la unul sau mai multe dispozitive si le stocheaza in
memoria computerului ca sunet digital.
» edita fisierele audio
¢ mixa mai multe sunete, piese, la diverse nivele de volum, in stereo sau mono
» aplica efecte sau filtre pentru a modifica sunetul. Printre efecte amintim compresia,
reducerea sunetului, egalizare,etc.

» face playback
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» face conversia intre diversele formate audio

Pentru o lista cu softuri care permit editarea audio acceseaza pagina web:

http://www.softpedia.com/get/Multimedia/Audio/Audio-Editors-Recorders

Editorul video

Sunt softuri cu ajutorul carora poti edita secventele video.

De obicei includ functiile de import, eport video, taierea (cut) si lipirea (paste) unor

sectiuni ale fisierului video, addugarea unor efecte speciale precum tranzitia.

Permit si o editare limitatd a partii audio ce insoteste imaginea. Cea mai rudimentara
functie fiind cea de sincronizare a partii audio cu cea video. Cele mai avansate permit si

convertirea fisierului video pentru crearea de DVD-uri.

Windows Movie Maker

Start=>All Programs=>Windows Movie Maker

Cu ajutorul acestui program poti captura audio si video pe calculatorul tau de la o camera
video sau webcam pentru a le transforma intr-un film. Poti de asemenea sa importi fisiere

audio, video, foto de pe hard sau de pe medii optice de stocare.

Pentru a-ti crea propriul film poti edita continutul video si audio din aplicatie (addugand
titlu si autor, tranzitia video, efecte). Nu trebuie decat sa iti salvezi munca pentru ca apoi sa

poti vizualiza filmul creat de tine.

Pe 1anga stocarea si vizualizarea pe propriul calculator, mai poti inscriptiona filmul tau pe
CD-R, CD-RW sau DVD cu unitatea optica corespunzitoare, il poti trimite cu ajutorul

internetului unui prieten, il poti publica online sau il poti stoca pe o camera video.
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=~ Baze de date si proiecte

= Aplicatii pentru lucrul cu bazele de date

Bazele de date sunt colectii de informatii pe care doresti sa le gestionezi, rearanjezi sau

completezi pe parcurs.

Sunt deosebit de utile pentru cazurile in care listele contin date de mai multe tipuri, de

exemplu: adrese, numere de telefon, liste de inventar, etc.

Cu ajutorul acestor aplicatii poti sorta datele dupa diverse criterii, poti crea formulare care
sa te ajute 1n gestiunea si vizualizarea lor, le poti filtra pentru a vedea doar rezultatele care

te intereseaza, poti crea legaturi intre diferite date.

= Aplicatii pentru managementul informatiilor

personale

Acestea sunt baze de date mai speciale, create pentru a oferi sprijin in gestionarea
informatiilor personale. ti pun la dispozitie un carnetel pentru adrese, un calendar pentru
programarea activitatilor, o lista cu sarcinile pe care trebuie si le faci, telefoanele pe care
trebuie sa le dai. Versiunile noi sunt din ce in ce mai complexe, ingloband facilitati precum
gestionarea emailurilor, legaturi intre persoanele din lista de contacte si activitatile din

calendar, etc.

= Aplicatii pentru managementul proiectelor

Sunt aplicatii care se dovedesc deosebit de utile atunci cand un grup de oameni lucreaza
impreuna la un proiect complex. Astfel de programe te ajuta si tii evidenta persoanelor
implicate, a sarcinilor de facut, a termenelor limita. Permita stabilirea de sedinte in functie
de programul grupului. Te ajuta sa planifici si sa analizezi costurile si evenimentele unui

proiect.
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= Corespondenta online

Unul din cele mai comune lucruri pe Internet este corespondenta. Serviciul este rapid,
gratuit, se pot atasa in corespondenti poze, documente, fisiere audio sau video, programe
etc ... Pentru a putea folosi acest serviciu trebuie sa géasesti o pagina care ofera acest
serviciu sau sa folosesti contul pe care l-ai primit de la firma care ti-a mijlocit accesul la

Internet.

Pentru a scrie, citi, trimite, primi corespondenta exista programe special destinate acestor
functii, care sunt fie implementate in paginile unde ai cont de email fie instalate in
calculatorul tau. Ex. Outlook Express, Mozilla Thunderbird. Instalarea acestor programe
este destul de usor de facut, setarea pentru a primi si trimite corespondenta este putin mai
complicata si necesitd cunoasterea unor parametrii pe care ii afli de la firma care iti ofera

contul de email.

Odata setat si instalat, nu mai trebuie decat sa introduci username-ul si parola si sa
folosesti contul de email cum crezi ca e mai bine. Poti scrie si trimite mesaje catre prieteni,
familie, colegi, firme sau orice alta entitate care are o adresa de email, bineinteles ca este
necesar sa stii adresele respectivilor. La fel, poti primi si citi mesajele care-ti sunt destinate,
ele pot veni la fel de la prieteni, familie, colegi, firme ... fie ca raspuns la mesajele tale sau ca

reclame ale unor firme.

Emailul poate fi folosit si dacad nu ai conexiune proprie la Internet, deoarece iti poti accesa
de oriunde din lume contul tdu de email cu ajutorul username-ului si parolei. Exista
posibilitatea deschiderii unui cont de email gratuit, independent de firma care iti furnizeaza
serviciile Internet, prin intermediul paginilor care ofera acest serviciu. Viziteaza aceaste
pagini si urmeaza instructiunile de inscriere. Majoritatea formularelor cer informatii
despre persoana care se inscrie precum si setari pentru numele contului, parola contului si
cateva criterii de folosire a contului de email, inscriere la noutatile trimise de pagina

respectiva sau setarile pentru modul de afisare al mesajelor.

Cateva facilitati ale contului de email sunt blocarea mesajelor nedorite, care de cele mai

multe ori iau forma unor reclame la care noi nu am cerut sa fim anuntati. O alta facilitate
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este setarea unui mesaj automat, in cazul in care esti plecat in vacanta sau intr-un loc de
unde nu poti sa-ti accesezi contul de email. Atasamentul fisierelor in mesaj este de
asemenea o facilitate importantd. De multe ori mesajele trebuiesc justificate iar
posibilitatea atasarii unor fisiere vine in intAimpinarea acestei probleme, de exemplu poti sa
scrii unui prieten cat de mult te-ai distrat in weekend la munte si sd atasezi mesajului

cateva poze facute in locatia respectiva.

Email - sau mesaj electronic, este procesul prin care un mesaj este compus, trimis si primit

pe un sistem de comunicare electronic.

Componentele emailului se impart in 2 categorii principale:
* Header - care constituie partea de sumar a mesajului: adresa expeditorului, adresa
destinatarului, subiectul mesajului si alte informatii legate de email.

* Body - Mesajul in sine, cateodata continand o semnatura la sfarsit.

Cele 2 sectiuni sunt impartite de o linie.

Header-ul - are un nume si o valoare. Mesajele au de obicei 4 header-e:
1. From (de la): adresa email, sau un nume optional al celui care trimite mesajul
To (pentru): adresa email, sau nume optional al celui care primeste mesajul

Subject (subiect): o descriere sumara a continutului mesajului

H @ DB

Date (data): data si timpul local la momentul cand expeditorul a trimis mesajul.

Retine ca header-ul To nu este neaparat legat de adresa unde mesajul trebuie sa ajunga,
locul unde trebuie sa ajunga emailul fiind suplinit de protocolul SMTP. Retine de asemenea
cd in header-ul From nu este obligatoriu sa iti scrii adresa, este foarte usor sa pacalesti
acest lucru punand o alta adresa. Este posibila semnarea digitala a emailurilor, acestea

fiind mai greu de falsificat.

Alte header-e comune includ:
1. CC (carbon copy) - similar copiei la indigo pentru a face o copie a mesajului.
2. Received (primit) - informatii de urmarire generate de serverele de email care au
preluat mesajul anterior.
3. Content-type (tipul continutului) - contine informatii despre modul cum mesajul

trebuie afisat, de obicei in format MIME.

Multi clienti de email includ BCC (Blind Carbon Bopy - inca o copie la indigo") care este
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invizibild in header-ul To.
Mesajele si casutele postale.

Mesajele sunt transportate prin intermediul protocolului SMTP cu software ca Sendmail.
Mesajele pot fi salvate fie pe hardul propriului calculator (daca folosesti un client de mail
instalat pe PC-ul tau) fie pe servere (daca folosesti aplicatii web petru citirea si trimiterea

corespondentei electronice).

Cand un mesaj nu poate ajunge la destinatie, sistemul de receptionare al destinatarului
trimite prin intermediul agentului de transfer un mesaj cu problema intampinata, catre

expeditor.
Compunerea unui mesaj

Completeaza cAmpul To cu adresa de email a destinatarului cel de la care astepti raspunsul
daci e cazul. In CC sau BCC poti pune adresele altor persoane care vrei si citeasci mesajul

dar care nu trebuie neaparat sa raspunda.
CC — contine lista cu persoanele care trebuie si stie dar nu au obligatia de a raspunde.

BCC — face acelasi lucru ca si CC doar ca toti cei din lista BCC nu vad adresele de email ale

celorlati trecuti in aceeasta lista.

Exemple:
e Tolon
¢ CC Mihai, Monica
+ BCC Valentin

Toti stiu ca Ion a primit mesajul. Ion stie ca s-a trimis un mesaj lui Mihai si Monica. Mihai
stie cd s-a trimis o copie la Monica, Monica stie ca si Mihai a primit. Nimeni nu stie insa ca
a primit si Valentin.

* Tolon

« CC

e BCC Mihai, Monica, Valentin
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Aceasta e varianta corectad de a trimite email mai multor persoane fara a le face cunoscuta
adresa de email tuturor celor din listd fard acordul lor. In acest caz Mihai, Monica si
Valentin stiu ca Ion a primit o copie. Dar niciunul dintre ei nu stiu ca a fost trimisa si
celorlalti din lista BCC. BCC mentine practic fiecare adresi din listd privati. In To poti si
treci propria adresa de email. Poti si sa-1 lasi liber, dar in acest caz sunt mari sansele sa fie

considerat ca si spam de filtre si sa fie blocat.

In cazul in care folosesti un client de mail care nu are cAmpul BCC afisat va trebui si-1

setezi vizibil din meniul View.

Alege cu grija subiectul pentru a fi cat mai explicit. Desi poti introduce multe caractere,

doar primele 25-35 vor fi vizibile.

Incepe scrierea continutului mesajului cu o forma de salut, chiar dacd aceasta e formata
doar din numele destinatarului. Semneaza-te in final (poti folosi semnatura sau fisierul
semnatura pentru a adauga automat fiecarui email textul prestabilit). Daca e cazul

precizeaza si alte metode prin care poti fi contactat: telefon, mobil, fax, sediu.

Scrie cat mai concis, clar si la obiect. Foloseste propozitii si paragrafe scurte. Lasa spatiu
alb intre paragrafe pentru a fi mai usor de parcurs. Creaza liste pentru enumerari. Chiar
dacd folosesti un limbaj familiar, fii atent la punctuatie si gramatica. Cand scrii mesajul
gandeste-te la persoana care-l va citi. Raspunde la mesajele primite doar daca contextul o
cere sau ti se specifici iIn mesaj ca trebuie sa raspunzi. Cand raspunzi nu ldsa mesajul
primit in interior. Poti sa pastrezi doar bucati punctuale pentru o mai buna comunicare.

Foloseste un ton similar celui in care a fost compus mesajul primit.

Fii atent la diferenta dintre Reply si Reply to all. Un mesaj poate fi adresat mai multor
persoane, nu doar tie, raspunzand cu Reply to all mesajul tau de raspuns va merge la toate

persoanelor care au primit acel mesaj la fel ca tine.

Mesajele de multumiri — iatd o problema. Sa mai deranjezi persoana doar pentru a-i spune
un simplu multumesc. Asa ar fi normal, dar daca e o persoana foarte ocupata, mesajul tau
cu multumiri nu va face decat sa 1i mai rapeasca din timp. Daca vrei intr-adevar sa trimiti
un mesaj prin care vrei sa-ti exprimi gratitudinea fa-o in asa fel incat sa adaugi si ceva

continut pe langa simplul multumesc. Cel care il va primi va fi incantat sa-1 citeasca.

Nu uita sa citesti mesajul inainte de a-1 trimite.
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Spamul si emailurile virusate.
Folosirea emailului este amenintata de 3 fenomene: spam-ul, phisingul, si email worms.

Spamul reprezinta emailurile comerciale nesolicitate. Din cauza costurilor foarte sciazute
ale emailurilor, spamerii pot trimite sute de milioane de mesaje pe zi pe o conexiune
Internet ieftind. Sutele de spameri activi trimit acest volum de mesaje care provoaca o
suparincarcare a informatiei multor utilizatori de calculatoare care primesc zeci sau sute de

mesaje junk (gunoi) in fiecare zi.

Colectoarele de emailuri se aseamana botilor de cautare folositi de catre motoarele de
cdutare, cu exceptia cd 1n loc sa caute cuvinte cheie si informatie, ei scormonesc pe web,
forumuri, bloguri, postari online cautand adrese de email care sunt addugate la o baza de
date mai mare, care este vanduta eventual sau folositd pentru a trimite mesaje spam. Din
aceastd cauzi, nu este recomandat lisarea intr-un loc vizibil pe web a adresei de email. In
general este recomandatd transformarea adresei de email intr-o reprezentare grafica
(imagine), care face dificild descifrarea acesteia de catre programele destinate cautarii de
adrese, ele cautand o insiruire de caractere care contin simbolul @. Poti face aceasta
utilizand un software de editare a imaginilor, si folosind imaginea de cate ori este nevoie sa
lasi adresa de email pe web. Exista servicii online care cripteaza adresa de email cu o
imagine. Serviciul online HiddenMail creaza o imagine pentru tine si o stocheaza in
serverul lor, si furnizeaza si un link pentru a o putea folosi la tine pe site, in cazul in care
cineva da clic pe aceasta poza, i se va cere introducerea unui cod de siguranta inainte de a i
se afisa adresa de email. Acest lucru garanteazi intr-un mod virtual ca la adresa ta nu vor

putea trimite emailuri decét alti utilizatori, si nu programe specializate in spam.

Retine! Nu rispunde mesajelor Spam. In acest fel confirmi ci adresa la care le-ai primit
este una folosita. Linkul din finalul mesajului poate fi fals, creat intocmai ca sa te faca sa
raspunzi. E indicat ca adresa ta de email sd contina la numele utilizatorului combinatii de
cuvinte care nu sunt gasite in dictionare (fiindca spamerii apeleaza la astfel de cuvinte
pentru a trimite mesaje la adrese de email formate din acele cuvinte si domenii care ofera
email gratuit precum yahoo.com, hotmail.com etc.). Nu uita insa si de prietenii tai. Ei

trebuie sd poatd memora adresa ta.

Email worms (viermii) folosesc emailul pentru a se replica insusi pe calculatoarele
vulnerabile. Desi, primul email worm (Morris worm) a afectat primele sisteme Unix, astazi,

vulnerabilitatile cele mai des exploatate sunt cele ale sistemului Windows.
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Combinatia de spam si email worms rezulta in primirea de cétre utilizatori a unei cantitati

enorme de emailuri junk, fapt care dauneaza folosirii emailului ca o unealta eficienta.
Deschiderea atasamentelor

Daca primetti fisiere atasate la email, fii foarte atent la deschiderea lor. Daca au extensiile

exe, pif sau scr nu le deschide inainte de a le scana de virusi.

Daci fisierele sunt:
e .docle poti vizualiza cu Microsoft Word Viewer
» .xls le poti vizualiza Excel Spreadsheet Viewer
» .pps le poti vizualiza PowerPoint Viewer
» . pdfle poti vizualiza Acrobat Reader sau Foxit Reader

* .jpgle poti vizualiza cu un browser sau cu un soft pentru imagini precum IrfanView
Probleme privind securitatea emailurilor

Confidentialitatea emailurilor, fara nicio precautie de securitate poate fi compromisa din
cauza ca:
e emailurile nu sunt criptate in general
* mesajele email trec prin servere intermediare inainte de a ajunge la destinatie, fapt
care faciliteaza interceptarea si citirea lor.
« multi provideri de Internet pastreaza in serverele lor copii ale mesajului tau inainte
de a fi trimis. Aceste copii de sigurantd ramanand chiar si cateva luni pe serverele

lor, chiar dacad mesajele sunt sterse din Inbox.

Exista aplicatii criptografice care remediaza problemele legate de confidentialitate, cum ar
fi Virtual Private Networks (retele virtuale private folosite de catre organizatii publice,
financiare sau guvernamentale care comunica prin intermediul unei retele publice),
criptarea de mesaje folosind PGP sau GNU Privacy Guard, comunicatii criptate cu

servere email care folosesc diferite protocoale de securitate.
Utilizarea clientilor de mail

Aplicatii precum Outlook Express, Mozzila Thunderbird, Eudora te ajuta sa iti primesti si

sa iti trimiti corespondenta electronica direct pe/de pe calculatorul tau. In cele ce urmeaza
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vei gasi cateva informatii despre utilizarea softului Outlook Express. Multe dintre ele insa

raman valabile si pentru alti clienti de mail.

La pornirea programului Outlook Express apare fereastra principala a acestuia (figura de
mai jos), cu un meniu principal, o bara cu butoane pentru actiunile principale i patru zone
de lucru. Zona din stanga sus contine directoarele in care se pot organiza mesajele, cea din
dreapta sus contine informatii despre mesajele din directorul selectionat. Zona din stanga
jos afiseaza informatiile de contact din Address Book, iar cea din dreapta jos contine
mesajul curent din directorul selectionat. Prin modificarea directorului selectionat se

schimba automat continutul ferestrei cu informatiile despre mesaje.

Se pot crea noi directoare pentru mentinerea mesajelor fie cu clic dreapta in regiunea cu
directoare si selectand New Folder, fie din meniul File selectaind optiunea New si

dupa aceea - Folder.

Directoarele create pot fi mutate in structura existenta (prin Drag & drop), redenumite (cu
doud clicuri pe director, distantate, sau selectand optiunea Rename din meniul
contextual, deshis cu clic dreapta), sterse (cu tasta DEL sau clic dreapta si selectia
optiunii Delete). Este posibila introducerea unui director intr-un alt director, obtinandu-

se o structurd arborescenta.

Exista cinci directoare speciale: unul pentru mesajele primite (Inbox), unul pentru
mesajele trimise (Sent Items), unul pentru mesajele sterse (Deleted Items), unul pentru
mesajele neterminate, ciorne (Drafts) si unul pentru mesajele trimise care incd nu au fost

transmise la server (Output).

Se pot compacta mesajele dintr-un director sau din toate directoarele (din meniul File, se
selecteaza optiunea Folder si apoi Compact sau Compact All Folders); aceasta

operatie duce la micsorarea spatiului ocupat de mesaje pe disc.

Orice mesaj sters este mutat automat intr-un director special - Deleted Items - unde este
pastrat pana la golirea acestuia. Pentru a elimina continutul acestui director, se selecteaza
Empty Deleted Items Folder din meniul sau contextual (deschis cu clic dreapta) sau se

sterg efectiv mesajele din el.

Mesajele trimise care incd nu au fost transmise serverului sunt plasate in directorul

Outbox; trimiterea lor poate fi realizata activind butonul Send/Recv, care duce la
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transmiterea tuturor mesajelor si preluarea noilor mesaje de pe server.

In zona care contine lista mesajelor sunt afisate diverse detalii despre mesajele din
directorul curent, cate o linie pentru fiecare mesaj. Se pot configura detalii referitoare la
aceste informatii utilizand optiunea Columns din meniul View, sau cu clic dreapta pe
bara de titlu a zonei curente (unde sunt indicate numele diverselor informasii) si selectand
Columns. Aceasta actiune duce la aparitia ferestrei urmatoare, care permite selectarea
urmatoarelor informatii: prioritate (semnul exclamarii ca si imagine), fisiere atasate
(Attachment, simbolul agrafei de birou), marcaj de identificare rapida (Flag), expeditor
(From), subiectul mesajului (Subject), data primirii (Received), contul de pe care a fost
obtinut mesajul (Account), dimensiunea mesajului (Size), data expedierii (Sent),

destinatarul (To), marcajul de supraveghere / ignorare (simbolul ochelarilor).

Mesajele pot fi sortate crescator sau descrescator in functie de oricare dintre aceste
informatii. Sortarea mesajelor se poate realiza fie cu clic pe unul dintre campurile barei de
titlu a regiunii (numele cAmpului), fie cu clic dreapta pe unul dintre numele cAmpurilor si
selectarea optiunii Sort Ascending sau Sort Descending, fie din meniul View al

programului, activand optiunea Sort by.

In momentul selectarii unui mesaj, el este vizualizat in regiunea dedicati acestui scop. Daci
se doreste vizualizarea acestuia intr-o fereastra separata, se poate face dublu clic pe mesaj.
In cazul in care mesajul contine fisiere atasate acestea vor fi indicate prin intermediul unui

buton cu o agrafa de birou, care permite salvarea acestora pe disc.

Imprimarea mesajului se poate realiza cu ajutorul butonului de imprimare (Print) sau din

meniul File selectionand Print.

Raspunsul la mesaj se poate trimite expeditorului cu butonul Reply sau expeditorului si
celorlalti destinatari ai scrisorii (butonul Reply All). In plus, mesajul curent poate fi
transmis si unei alte persoane cu Forward. Fiecare din aceste actiuni care urmaresc
transmiterea unui mesaj vor duce la aparitia unei ferestre pentru compunerea de mesaje,

care va fi descrisa mai jos.

Pentru stergerea mesajului curent se utilizeaza butonul Delete sau tasta Delete. Toate

actiunile anterior enumerate sunt accesibile si din meniul Message.

Pentru scrierea/compunerea unui mesaj se pune la dispozitie o fereastra unde vei completa
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urmatoarele campuri:

» expeditorul - From (contul din care se doreste sa fie transmis mesajul, in cazul in
care mai multe conturi de posta electronica sunt configurate);

» destinatarul - To (poate fi ales din Address Book sau completat in spatiul
corespunzator);

» adresa (adesele) la care sa se trimita o copie a mesajului - Cc sau Bcec;

* subiectul mesajului - Subject;

» fisierele ce se doresc atasate (se activeaza butonul Attach, sau se deplaseaza prin

Drag & drop fisierul dorit in fereastra mesajului).

Mesajele pot fi scrise fie in format text simplu (suportat de toate programele de posta
electronica), fie in format HTML (suportat doar de anumite programe de posta
electronicd). Este recomandabild configurarea modului text pentru ca exista certitudinea ca
mesajul va putea fi vizualizat de destinatar (in acest caz nu se pot realiza operatii de editare
/formatare de tipul schimbarii fontul si dimensiunii acestuia, alinierii textului, utilizarii
listelor etc.). Configurarea/modificarea formatului mesajelor se realizeaza din meniul

Format, selectand optiunea Plain Text sau Rich Text (HTML).

Este posibila solicitarea unei confirmari de citire a mesajului, care va avea efect doar in

cazul in care programul de posta electronica utilizat de destinatar o permite.

Pentru a trimite mesajul se utilizeaza butonul Send sau optiunea Send din meniul
File. In acelasi meniu existi optiunea Send later care permite pistrarea mesajului in

directorul Drafts pentru a fi finalizat ulterior.

Programul Outlook Express permite configurarea unor reguli de dispozitie finald pentru

D R

mesajelor in diverse directoare, marcarea mesajelor (de exemplu, cu diferite culori) etc.

Pentru a defini regulile de filtrare a mesajelor se utilizeaza meniul Tools, selectionand
Message Rules si apoi Mail, ceea ce va duce la aparitia unei ferestre similare cu cea din
figura de mai jos. In aceasti fereastra pot fi specificate reguli pentru procesarea mesajelor
primite prin posta electronica sau serviciul de stiri si se poate defini o listd de adrese de

email care sunt blocate (mesajele trimise de acestia vor fi sterse in mod automat).

La selectarea unei reguli, aceasta va fi afisata in partea inferioara a ferestrei. Pentru
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introducerea unei noi reguli se utilizeazd butonul New, pentru modificarea uneia
existente - butonul Modify, iar pentru stergerea unei reguli selectate - butonul
Remove. O regula existenta poate fi copiata pentru a o modifica ulterior (butonul Copy)

iar aplicarea regulilor definite se realizeaza cu butonul Apply Now.

In cazul modificirii unei reguli sau creirii unei reguli noi apare o fereastrd in care se pot
specifica:

e situatia in care se aplica regula: daca mesajul, subiectul, sau corpul mesajului contin
anumite cuvinte; dacaia mesajul a fost trimis de la o anumita adresa de email, daca
mesajul a fost trimis in copie si anumitor adrese de email, dacd mesajul este marcat
cu o anumita prioritate, daca mesajul este mai mare decat o dimensiune stabilita
sau daca este semnat/criptat;

e actiunea ce se doreste sa se aplice: mutare/copiere intr-un alt director, stergere,
transmiterea unei alte persoane, colorarea cu o anumita culoare, marcarea
mesajului ca citit sau ignorat, trimiterea unui mesaj de raspuns, oprirea procesarii
regulilor urmatoare pentru mesajul respectiv, blocarea descarcarii de pe server,

stergerea de pe server.

Regulile sunt aplicate in ordinea precizata in fereastra cu reguli, unde este de altfel posibila
modificarea ordinii (prin mutarea unei reguli mai sus sau mai jos). Astfel, in cazul in care
pentru un mesaj corespund mai multe reguli, va fi mai intai aplicata cea mai de sus, apoi se
va continua cu urmaétoarea care corespunde etc. E posibil ca unele reguli s opreasca

procesarea urmatoarelor reguli care corespund unei anumite situatii.
Prin implementarea unor reguli adecvate, este posibild eliminarea mesajelor comerciale

(spam), respectiv marcarea cu diferite culori a mesajelor de diferite tipuri, plasarea

mesajelor primite de pe conturi de email diferite in directoare diferite etc.

Emailuri disparute din Inbox
Dupa ce ai citit mesajele din Inbox cu ajutorul unui client de email ca Outlook sau
Thunderbird constati cd mesajele au disparut din contul de email, desi in Outlook le poti

vedea.

Intra in Outlook Express la View/Current View si selecteazi Show all messages. in
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mod accidental putea fi setat Hide read messages.

Mesajele pot disparea din cont dacéd optiunea Leave messages on server nu este bifata.
Optiunea o gasesti in Thunderbird si Outlook la Tools/ Account Options / Server

Settings.
Ce faci cu emailul ciand esti plecat in concediu?

Cand vii din concediu e posibil sa giasesti o gramadid de mesaje. Desi unii preferd sa
primeasca toate mesajele si apoi sia stearga ce nu e important, unele mailuri pot avea
optiune de a trece in modul vacanta. Aceasta optiune dezactiveaza contul pe perioada cat
esti plecat, vestea rea este ca in acelasi timp vei pierde mesajele care ti-au fost trimise si

sursele de stiri sau informatii la care erai inscris.
Pastreaza-ti intimitatea emailurilor

Imparti cumva calculatorul cu membrii familiei? Vrei ca ei si nu aibd acces la mesajele
tale? Existd vreo cale sa poti pune parold pe fisierele din Outlook Express?
Fiecare persoana poate avea cate o casutd de email separata, cu foldere separate, contacte si
setari personale. Poti face asta creand identitati multiple. Odata create poti trece de la una
la cealalta fara sa fie nevoie sa restartezi calculatorul sau sa intrerupi conexiunea si, cel mai

important dintre toate, sa fii protejat de o parola.

Pentru a face o noua identitate intra in Outlook la File / Identities / Add New Identity,
scrie numele userului, si pentru a fi protejat bifeaza casuta Require password dupa care
introdu parola.

Vei fi intrebat mai departe daca vrei sa te loghezi cu noul user, daca raspunzi afirmativ ti se
vor cere detalii despre conexiunea la Internet, daca raspunzi negativ setarile conexiunii vor

ramane neschimbate.

Odata ce ai setat cateva identitati este destul de usor de folosit, mergi la sectiunea File /

Switch Identities si selecteaza userul pe care il vei folosi.
Adauga rapid o adresa in lista de contacte din Outlook.

E cumva Outlook programul tau preferat pentru a trimite emailuri? Te-ai saturat sa tot scrii
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adresa de email celor care le trimiti mesaje? Ce-ai zice de o cale prin care Outlook sa scrie el

pentru tine adresele celor care vrei sa le trimiti mesaje.

Intai deschide un email de la persoana careia vrei sa 1i raspunzi, apoi da clic dreapta pe
adresa care vrei sa o adaugi (o gasesti in headerul emailului - adica in partea superioara) si

alege din meniu Add to Contacts.

Se va deschide o noua fereastra cu adresa de email deja introdusa, completeaza cu

informatii aditionale dupa care da clic pe Save si Close.

Shortcuturi in Outlook si Outlook Express
e Ctrl + N - va deschide o noua fereastra in care poti scrie un email.
e Ctrl + M sau F5 - va trimite si primi emailurile
« Ctrl + Shift + B - va deschide lista de contacte
¢ Ctrl + R - va da Reply la mesaj
e Ctrl + Shift + R - va da Reply all"
e Ctrl + F - va retrimite un mesaj in forma in care a venit.
* Ctrl + Shift + F - va deschide fereastra de cautare avansata
» Ctrl + Enter sau Ctrl + Q - va marca un mesaj citit"
e Ctrl + D sau Delete - va sterge mesajele selectate
»  Ctrl + Shift + I - te va duce imediat in Inbox
e  Ctrl + Shift + O - te va duce imediat in Outbox

* Esc-vainchide mesajul care este deschis in acel moment
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=~ Navigarea

Pentru parcurgerea paginilor din World Wide Web — navigare in WWW se utilizeaza
programe specifice, denumite browsere (navigatoare). Acestea asigura vizualizarea
paginilor web (texte, imagini, animatii, secvente audio si video etc.) si selectarea de legaturi
pentru vizualizarea altor pagini dar oferda uzual si facilititi suplimentare, cum ar fi
utilizarea postei electronice sau a serviciului de stiri (news) pentru comunicarea prin
intermediul mesajelor electronice, transmiterea si reproducerea de secvente audio/video

etc.

Fiecare pagina web din Internet este identificata cu ajutorul unei adrese unice, denumita si
URL (Uniform Resource Locator). Pentru a vizita o pagina web poti introduce, in linia de
adresare din browser, o adresa web pentru a vizualiza pagina dorita si poti efectua clic pe
orice hiperlegatura (text sau imagine), care va duce la vizualizarea unei alte adrese web,
indicatid de autorul paginii respective. In afard de navigarea simpli, utilizind legiturile
existente, se pot utiliza serviciile unui server de ciutare pentru a identifica paginile web
care trateaza teme specifice. Exista in plus servere speciale denumite portale care ofera

legaturi spre site-uri cu anumite tematici.

Programele de navigare pe Internet obtin paginile web de la serverul pe care acestea sunt
mentinute, le interpreteazi si le afiseazi pe ecran. In cazul in care codul paginii web indici
acest lucru, browserul va aduce si alte figiere necesare vizualizarii paginii — imagini,
secvente video si audio, animatii, diverse programe etc. Pentru paginile web care contin
formulare, programul de navigare va afisa formularul si va permite completarea acestuia de
citre utilizator — selectionarea de elemente din liste, selectarea unei optiuni, completarea
campurilor text etc. — dupa care va transmite datele respective serverului pentru

prelucrare.

O problema specificd navigarii pe Internet este legatd de securitate. Cel mai adesea,
informatiile transmise de utilizator nu sunt criptate, putand fi interceptate si utilizate in
diverse scopuri. Programele obtinute de pe Internet au un risc ridicat, ele putand fi
infectate cu virusi, sau, eventual, chiar realiza actiuni destructive. Versiunile recente ale

navigatoarelor includ facilitati pentru prevenirea anumitor riscuri de acest gen.
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= Browserul

Este acel program prin intermediul caruia tu poti sa vizitezi orice pagina doresti de pe

Internet, se prezinta sub forma unei ferestre care are in partea superioara un meniu format

din diferite categorii, o bara de unelte si o casuta de adrese - locul unde se scrie adresa

paginii pe care doresti sa o vizitezi.

Alegerea unui browser este facilitatd de majoritatea sistemelor de operare care ofera cel

putin un browser odata cu instalarea sa. Cele mai comune browsere sunt Internet Explorer,

Netscape Navigator, Mozilla Firefox si Opera. Desi in esenta fac acelasi lucru fiecare dintre

ele vine personalizat cu diferite functii ca: blocarea anumitor adrese, mesaje, facilitati de

cautare rapida, etc...

In general bara superioara de meniu are urmatoarele categorii:

File - meniul care ofera facilitati de lucru cu pagina curent deschisa; salvarea,
tiparirea si inchiderea paginii precum si deschiderea unei noi pagini, importarea si
exportarea setdrilor browserului.

Edit - permite lucrul cu textul sau imaginile afisate in pagina curent deschisa,
copierea, taiarea, mutarea unui text, selectarea totala a textului/imaginilor din
pagina deschisa, facilitati de cautare dupa diferiti termeni in textul unei pagini
View - este meniul browserului care ofera facilitatile de vizionare a unor meniuri
aditionale fatd de cele obisnuite ale browserului, in afara de bara superioara de
meniu si bara de adrese putandu-se afisa si o bara de adrese favorite, o casuta care
face legatura cu un motor de ciutare, in partea inferioara - bara de status, facilitati
de vizionare (mai mare sau mai mica) a textului din pagina deschisa, reincarcarea
paginii, etc ...

Bookmarks sau Favorites - meniul care permite setarea unor preferinte ale
adreselor vizitate de tine. In cazul in care ai gasit ceva important pentru tine pe o
anumitd pagina poti sa faci echivalentul unui semn de carte la acea pagina.
Sectiunea mijloceste acest fel de inregistrare si organizare a paginilor preferate,
precum si importul sau exportul acestora dintr-un sau intr-un fisier, fisier ce poate
fi folosit pe orice browser.

Tools - este meniul cu diferite unelte oferite de browserul respectiv. In primul rand
acolo se gasesc setdrile necesare pentru a putea naviga pe Internet. De asemenea se

pot gasi setdrile pentru securitate ale browserului, permisiunile si interzicerea
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anumitor optiuni, extensiile si temele care se pot instala pe browserul respectiv,
managementul memoriei cache si al downloadurilor, etc ...

» Help - este meniul unde de cele mai multe ori gasesti un ghid de utilizare,
explicarea unor termeni prezenti in browser, legaturi catre ultimele versiuni ale
browserului sau catre ultimele mesaje oficiale ale firmei care furnizeaza acel
browser, informatii despre versiunea curenta, oficiala sau in teste ...

« Casuta de adrese are forma unui spatiu orizontal unde se afld un cursor. In acel
loc se pot scrie adresele unde dorim sa navigam, adresele au de cele mai multe ori
forma www.pagina.com sau http://www.pagina.com - oricare din aceste
doua variante fiind la fel de buna. Atentie, adresa unei pagini nu contine caracterul
@ el este prezent numai in adresele de email. Am intalnit foarte multe persoane
care s-au plans cd nu puteau intra pe adrese de genul petre@yahooo.com.
Confuzia se datoreaza faptului ca ei asociaza cuvantul adresa si casuta de email unei
pagini. Niciodata nu poti intra pe adrese care au @ - pentru ca sunt casute de email,
la fel nu vei reusi niciodata sa trimiti un email la o adresa de genul www.ceva.com
- pentru ca este adresa unei pagini, cauta in acea pagina undeva la sectiunea
Despre noi (About us), Contact sau Webmaster si vei gisi adresa de email la
care poti sa trimiti un mesaj. Folosirea cdsutei de adrese pentru a vizita pagini web
este posibild doar atunci cand cunosti adresa paginii respective. Altfel va trebui sa
folosesti motoarele de cautare pentru a gasi site+uri care te intereseaza sau poti da
clic pe linkurile din alte pagini.

« Butoanele prezente in browser sunt Back (Inapoi) care te va trimite la o pagina
vizitatd anterior, Forward (Inainte) te va trimite la o pagina vizitati deja de la care
te-ai intors (Cu Back), Refresh - reincarcd pagina curenta, Stop - opreste
incércarea paginii curente, Home - te duce la pagina setata de tine ca fiind prima
pagina care se incarca atunci cand deschizi browserul.

e Browserele includ de asemenea plug-in-uri - adica programe aditionale care ajuta
la afisarea componentelor mai speciale prezente in anumite pagini. Trbuie instalate
plug-in-urile Flash, Shockwave, Java necesare afisirii animatiilor create cu
ajutorul acestor programe, a plug-in-urilor Quick Time sau Real Player pentru a

putea viziona filmele prezente in pagini.

Internetul este o foarte buna resursa pentru gisirea de informatii legate de diferite
evenimente sau subiecte. Poate fi insa destul de dificil de inteles daca nu stii sa folosesti
cum trebuie casuta de adrese si butoanele. Asa ca exerseaza si descopera facilitatile pe care

browserele le pun la dispozitia utilizatorilor.
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Dupa lansarea in executie a navigatorului, acesta va afisa in mod automat pagina
configurata ca pagina principala — Home page. Pentru a vizualiza o alta pagina:

» se poate indica adresa acesteia in casuta de adrese;

» se poate selecta o pagina din lista celor ,preferate” (Favorites) sau

» se poate efectua un clic pe o legatura din pagina curenta.

Hiperlegaturile sunt indicate prin modificarea cursorului mausului sub forma de mana in

momentul in care se trece cu mausul peste zona corespunzitoare legaturii.

In general legaturile dintr-o pagina web sunt marcate printr-o formatare grafica specifica
(o culoare diferita, tip de font diferit, subliniere etc.), formatare decisa de autorul paginii
web In momentul realizarii acesteia. Formatarea implicitd pentru vizualizarea legaturilor

este scrierea textului cu culoare albastra si subliniat.

Dupa afisarea unei pagini, aceasta se poate salva prin selectarea optiunii Save as ... din
meniul File. In mod implicit, va fi salvati intreaga pagina (deci vor fi salvate si imaginile,
animatiile etc. incluse in pagind, daca acest lucru este posibil), utilizatorul putand selecta
salvarea intregii pagini intr-o singura arhiva, respectiv doar salvarea codului HTML a
paginii web. In cazul in care se doreste salvarea unei singure imagini, se va efectua un clic
dreapta pe imaginea respectiva si se va selecta optiunea Save Picture As... din meniul

contextual care apare.

Pentru imprimarea paginii web curente se va realiza una din urmatoarele actiuni: alegerea
optiunii Print... din meniul File, utilizarea combinatiei de taste Ctrl+P, activarea
butonului Print din bara cu butoane uzuale sau selectarea optiunii Print din meniul
contextual. Se poate alege tiparirea intregii pagini, a anumitor frame-uri, tiparirea tuturor

paginilor catre care exista legaturi.

Pentru deschiderea unei noi ferestre de navigare se utilizeaza combinatia de taste Ctrl-N,
sau optiunea New->Window din meniul File. Fiecare fereastra de navigare permite
vizualizarea unei pagini, numarul ferestrelor de navigare deschise fiind limitat de memoria

disponibila a calculatorului.

In cazul in care pagina web depaseste dimensiunea ecranului, pentru vizualizarea intregii
pagini se folosesc barele de defilare laterale, care permit derularea pe orizontald sau/si

verticald. In plus, in cazul in care pagina deschisa contine texte, se poate utiliza facilitatea
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de cautare a unor cuvinte. Pentru efectuarea unei astfel de cautari se utilizeaza optiunea
Find (On this page)... din meniul Edit, indicand textul de cautat; programul va gasi

acel text (daca existd) in pagina curenta.

Pentru vizualizarea codului sursa al paginii curente se poate selecta optiunea View

Source din meniul contextual al paginii, sau optiunea Source din meniul View.

In cazul paginilor ce contin formulare este posibild selectarea de elemente din liste,
activarea/dezactivarea optiunilor, selectarea unei optiuni din cele posibile, completarea
unui text in casutele text etc.

Schimba-ti pagina de pornire a browserului

Vreau sa schimb pagina care se incarca prima oard atunci cand deschid Internet Explorer.

Cum fac?

Pagina pe care o incarca browserul prima oara se numeste Home page.

Deschide Internet Explorer, da clic pe Internet Options (din meniul Tools) si in
casuta General scrie la campul Address: adresa care vrei sd se incarce prima oara

atunci cand deschizi browserul.

Este indicat totusi sa folosesti optiunea Use Blank, care iti va seta o pagina goala atunci

cand pornesti browserul.

Acest lucru este avantajos deoarece nu vei mai astepta incarcarea si folosirea resurselor

calculatorului, pornirea implicitd pe o anumita pagina face browserul mai lenes la pornire.
Deschide o noua pagina in Internet Explorer

Sunt momente cand trebuie sa deschizi o pagind noua pentru a naviga catre o noua adresa,

fara insa a le inchide pe cele deschise deja.

Intr-o pagini deja deschisi apasi tastele Ctrl + N, daci folosesti un browser care are

taburi poti apasa Ctrl + T (de cele mai multe ori) si se va deschide un nou tab.

Modifica marimea textului din browser
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Atunci cand scrisul dintr-o anumita pagina {i se pare prea mic, sau dificil de descifrat poti
sa il maresti cu ajutorul optiunilor din meniul View al browserului, sau prin apasarea

tastelor Ctrl si + (plus) pentru marire sau Crtl si - (minus) pentru micsorare (daca e cazul)

Verificarea paginilor vizitate

Copiilor tai le place sa navigheze pe Internet? Ar fi bine totusi sa fii informat de locurile pe
unde intra frecvent. Sau poate vrei si gasesti un site pe care l-ai vizitat si nu i-ai retinut

adresa.

Acest lucru il poti face prin accesarea History-ului fiecarui browser. Apasa tastele Ctrl +

H, acolo pot fi vazute paginile vizitate pana la cateva zile in urma.

Foloseste Internet Explorer pentru a-ti actualiza Windowsul tau.

Unor oameni nu le place sa isi faca aztualizirile automat, asa ca merg direct pe site-ul

Microsoft si isi aleg de acolo ce update-uri sa isi faca.

Daca folosesti cumva Firefox vei descoperi ca nu poti sa faci update direct de pe site-ul
Microsoft. Trebuie sa folosesti Internet Explorer. Credeai cumva cd Bill Gates face viata

usoara concurentei?

Sterge fisierele temporare si paginile pe care ai navigat

Cu totii ne dorim intimitate, mai ales pe Internet. Pentru a scapa de eventuale urme ale
paginilor pe care le-ai vizitat intrd in Internet Options la sectiunea General si apasa
butoanele Delete Cookies si Delete Files din partea mediand a ferestrei apoi din

partea inferioara apasa butonul Clear History.

Seteaza mai multe pagini de start

Daca folosesti cumva Firefox poti sd setezi mai multe pagini de start datoritda tehnologiei
tabbed-browsing integrata in acesta. Deschide paginile pe care vrei si le setezi ca pagini de
start iIn mai multe taburi, apoi intra la Options (prezent in meniul Tools) si din
sectiunea General la Home Page in dreptul cAmpului Location(s) apasa butonul

Use current pages.

Copyright © VirtualInfo. Toate drepturile rezervate. www.virtualinfo.ro



http://www.virtualinfo.ro/

Pasul 4 — Navigarea 299

Ce inseamna tabbed browsing?

Tabbed browsing este o unealtd interesantd oferitd de Mozilla si de Opera. Aceasta
tehnologie iti permite sd deschizi mai multe pagini intr-un singur browser, pentru fiecare
pagina in parte atribuindu-se cate un buton (tab) ca atunci cand dai clic pe acel tab sa vezi

pagina respectiva.

Un nou tab se deschide apasand tastele Ctrl + T sau, in cazul in care vrei sa deschizi un
link dintr-o pagina poti sa tii apasat tasta Ctrl (in Firefox) sau Shift (in Opera) si sa dai
clic pe linkul respectiv. Poti si sa dai clic dreapta pe acel link si sa alegi optiunea Open in

new tab.
Mai multe browsere

Stiu cd majoritatea internautilor folosesc Internet Explorer, dar este o idee buna si te
familiarizezi si cu alte browsere ca de exemplu Firefox sau Opera. In acest fel nu vei avea
probleme in a accesa diferite pagini care au probleme. Poti chiar verifica cum apare o

pagina pe browsere diferite, in timp vei descoperi ca exista diferente.
Opreste muzica si animatia in paginile web

Unora dintre noi nu ne plac luminile care clipesc si muzica stupida care vine odata cu
accesarea unor pagini. Uita faptul ca un webdesigner s-a zbatut sa faca o pagina siropos de
draguta. Poate deveni destul de enervant sa te trezesti cu sunete sau melodii cand te astepti

mai putin.

Intra in Internet Explorer la Tools, alege Internet Options si mergi la sectiunea
Advanced. Coboard pani la sectiunea Multimedia si debifeaza cidsutele din dreptul
optiunilor Play animations in web pages si Play sounds in web pages. Da clic pe
Ok apoi.

Salveaza pozele din pagini

Cum salvezi pozele de pe o pagina?

Pentru a salva o poza da clic dreapta pe ea si alege optiunea Save Picture As ... din micul

meniu aparut.
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Daca 1iti place asa de mult poza o poti pune ca background la desktopul tdu. Tot din acel
meniu alege optiunea Set as Desktop Background, asigura-te totusi ca poza este destul
de mare incat sa se poata pune pe desktop intr-o singura instanta, altfel, daca apar mai

multe instante din acea poza nu vei avea desktopul visat.
Pierdut bara de adrese

Mi-am pierdut bara de adrese, adicd nu mai apare, nu am unde sa scriu adresele pe care

vreau si le accesez?

In Internet Explorer la View alege Toolbars, din noul meniu deschis verifici si vezi
dacd optiunea Address Bar este bifata, daca nu este, da clic pe ea. Ar trebui ca bara de
adrese sa apara, in cazul in care nu apare, da clic dreapta pe partea superioara a
browserului si verifica sa nu fie bifata optiunea Lock the toolbars, debifeaza daca e cazul

si trage de sectiunile prezente in partea superioara pana iti apare bara de adrese.
Diferenta dintre Favorites si Bookmarks

Nu este asa de mare, Bookmarks apare in Netscape si Opera ca termen ce defineste

scurtaturile catre paginile favorite. Internet Explorer numeste aceste scurtaturi Favorites.

Ambele au acelasi rol, sa te duca pe pagina preferata numai cu un singur clic, fara sa mai fie

nevoie sa scrii adresa.
Importul si Exportul adreselor web favorite

Daca folosesti mai multe browsere, pe mai multe calculatoare, in diferite locatii, sau poate
schimbi bookmark-urile cu cineva care foloseste un alt browser. In oricare din cazuri, in
mod sigur nu cred ci ti-ai scris pe o hartie care o tii dupa tine, paginile pe care le vizitezi cel
de des.

Din fericire exista o unealti care face transferul de bookmark-uri de la un browser la altul,
fara mare bataie de cap. Daca folosesti cumva Internet Explorer, poti sa folosesti optiunile

de Import si Export Favorite.

Import Favorites permite importarea setarilor unui alt browser, prin intermediul unui

fisier unde se afla scrise toate paginile favorite
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Export Favorites permite exportarea paginilor favorite dintr-un browser, intr-un figier

care poate fi importat de alt browser sau salvat pe disketa sau Cd.
Schimba-ti browserul implicit

Asa cum stim, Internet Explorer este integrat in sistemul de operare Windows, dar asta nu
inseamna ca esti blocat sa folosesti alt browser. Poti sa downloadezi alt browser ca Firefox

sau Opera si si 1l instalezi.

Oricare ar fi preferinta ta, iata cum faci sa schimbi browserul implicit, implicit insemnand
ca orice fisier html sau link dintr-o pagina vei incerca sa deschizi, aceasta se va deschide in

browserul setat ca si implicit.

In Firefox, intrd la Tools/Options - sub sectiunea General si bifeazi cisuta din dreptul

optiunii Default browser Asta va face ca Firefox sa devina browserul implicit.

In Opera intrd la Tools /Internet Options si selecteazi Advanced. Sub Programs

bifeazd Check if Opera is default browser on start-up si da Ok apoi.

Vrei sa revii la Internet Explorer? Nici o probem3, intrad in el, deschide Tools/Internet
Options/Programs si da clic pe Reset web settings sau bifeaza cisuta Internet

Explorer shouls check ....

Optiunea de setare ca default browser apare de asemenea la prima folosire dupa instalarea

unui nou browser.
Ce informatii se culeg?

Atunci cand navighezi pe Web, paginile pe care le vizitezi pot culege automat anumite
informatii precum:

o adresalp

¢ numele de utilizator de pe site-urile unde este necesara autentificarea

» data si orala care ai cerut un element

» elementul paginii vazut (de exemplu o imagine)

» protocolul folosit Http sau Ftp

e daca elementul a fost trimis corect browserului
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* pagina de internet de pe care ai venit (referer)
* ce browser folosesti
» ce sistem de operare

¢ care este rezolutia monitorului

Acestea sunt cel mai frecvent folosite pentru o analiza a traficului pe baza cireia sa se poati
cunoaste tipul de vizitatori si sa se aduca imbunatatiri paginii web, astfel incat aceasta sa
poata fi vazuta in conditii optime. Uneori acestea se culeg si din motive de securitate pentru

a identifica IP-ul calculatorului.

= Folosirea motoarelor de cautare

Cu ajutorul lor poti efectua cautarea informatiilor pe Internet. Motoarele de cautare sunt
programe care ruleaza in cadrul browserelor si care te lasd sa introduci termeni, sau sa

alegi dintr-o lista de termeni, pentru a obtine informatii cautate.
Exista doua feluri in care motoarele de cautare si functiile acestora pot fi folosite.

Una dintre acestea este urmarirea linkurilor hypertext, dintr-o lista. Linkurile hypertext
sunt cuvinte, imagini sau text dintr-un document, care atunci cand sunt accesate cu
ajutorul mausului te conduc catre locurile care contin acele documente. De asemenea,
linkurile hypertext isi schimba culoarea dupi ce ai dat clic pe ele. In felul acesta esti ajutat
atunci cand navighezi citre noi linkuri, cele vechi avand altd culoare decat cele noi. Acest
tip de cautare este folosit cel mai bine cand utilizatorul nu are un termen de cautare

specific, ci unul general.

Celalalalt mod de cautare, este introducerea unui sir de cuvinte cheie legate de subiectul

care il cauti. Acest tip este cel mai bine folosit atunci cand cauti un subiect bine definit.

Motoarele meta-search - sunt motoare de cautare care acceseaza diferite motoare de
cautare pentru a te ajuta sa gasesti informatia cautata. Unele dintre ele nu indexeaza
aceeasi informatie. Cu alte cuvinte, faicand aceeasi ciutare pe diferite motoare de cautare
sau motoare meta-search nu vei gasi aceleasi rezultate. Experimentarea este cea mai buna

cale de a gasi rezulatatele dorite.

Desi motoarele de cautare difera intre ele, functia lor principala este aceeasi.
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www.google.com

«  www.excite.com

*  www.lycos.com
 www.altavista.com
e  www.webcrawler.com

www.infoseek.com

¢  www.yahoo.com

Indicii esentiale pentru cautare.

Cautarea pe Internet poate sa devina frustranta uneori. Citeodata poti avea in cap
intrebarile al carui raspuns il cauti, aceasta fiind calea limbajului natural, ca si cum ai
intreba un vanzitor despre un anumit produs. In cazul motoarelor de ciutare nu se poate
aplica aceastd metoda. Pentru a evita folosirea limbajului natural, trebuie sa folosesti
anumitti termeni specifici de cautare. Gandeste-te la modurile diferite in care poti exprima
termenul pe care il cauti. Multe motoare de cautare nu recunosc cuvinte ca: si, sau, in, un,
o... Omiterea acestor cuvinte, va maximiza rezultatul ciutarilor, de asemenea motoarele de
cautare nu disting scrisul cu litere normale fata de scrisul cu litere de tipar, deci nu trebuie
sa-ti faci griji din aceasta cauza. Cand cauti termeni care contin mai mult de un cuvant
foloseste ghilimelele (ex. micul Paris sau O scrisoare pierduta") pentru a fi sigur ca

rezultatele vor include exact aceeasi succesiune a cuvintelor, intr-un context.

Cautarea boleeana

Se bazeaza pe folosirea termenilor si, SAU, NU (AND, OR, NOT), pentru a rafina ciutarea.
AND este folosit pentru a lega impreuna doi termeni, OR este folosit pentru cautarea unor
rezultate care includ unul din termenii de cautare, NOT este folosit pentru cautarea unui

rezultat bazat pe prezenta obligatorie a unui termen si lipsa celuilalt.

+ si _ sunt folositi pentru cautarea ale carei rezultate sa includa sau sa excluda aparitia

termenilor de cautare in rezultate.

Odata ce ai gasit pe Internet informatia, vei dori probabil sd o salvezi sau si o iei cu tine.
Acest lucru se poate face in 2 feluri. Primul, este printarea informatiei, sau descarcarea

acesteia pe hard. In unele cazuri este posibila trimterea in e-mail a rezultatelor.
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Printarea rezultatelor, sau a informatiilor cdutate, este posibild atunci cand la calculator
este conectatd o imprimanta. Poti porni printarea informatiilor fie folosind optiunea
prezentd in meniul File din bara de meniu a browserului, sau direct de pe butonul Print
aflat sub bara de meniu a browserului. Imediat va aparea o fereastra te care va interoga
despre modul de printare al informatiei (in cate exemplare sau cate pagini). Da clic pe OK,

odata ce ai stabilit aceste detalii.

Descarcarea pe hard sau floppy, se face cu ajutorul optiunii Save as aflate in meniul File
din bara de meniu a browserului. Asigura-te ca ai deja o disketa introdusa in unitatea
floppy daca doresti salvarea informatiilor pe acest suport. Da un nume salvarii si apoi da

clic pe Save.
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=~ Chatul

Conceptul de baza al chat-ului este faptul ca, atunci cand scrii un mesaj, acesta va ajunge la
persoana cu care comunici in acel moment sau la citeva secunde dupi ce l-ai trimis. In
acest fel poti sa porti o discutie intr-un timp aproape real. Chat-ul (sau discutia) pe Internet

este destul de distractiva si poti sa-ti faci si noi prieteni.

= Ce este IRC-ul?

IRC (Internet Relay Chat) - este o retea vasta de clienti (useri) si servere. Poate fi
comparata ca o masa de texte bazate pe sistemul teleconferintei. Utilizatorii sunt conectati
la servere, care sunt conectate intre ele intr-un fel de retea in asa fel incat toate punctele
retelei sunt conectate. Cand trimiti un mesaj pe un canal de pe IRC, mesajul este trimis
fiecarui server care are clienti conectati pe acel canal. Cu alte cuvinte numai clientii

conectati pe acel canal vor vedea mesajul.
Cum intri pe IRC?

In primul rand iti trebuie un software adecvat. IRC-ul este o platformi independenti ceea
ce Inseamna ca poate rula pe orice sistem de operare. Cel mai comun client de IRC este
mIRC, software shareware care nu are limita de timp pentru inregistrare. Poti sa il cauti pe
www.google.com si vei gasi o multime de distribuitori de unde sa-1 descarci la tine in

calculator.
Comenzi IRC

Toate comenzile IRC incep cu caracterul "/". Acest caracter indica faptul ca se doreste
introducerea unei comenzi, si nu a unui mesa;j.
« /HELP - Afiseaza informatii despre utilizarea IRC-ului; utilizata din cadrul unor
programe, va genera o listd de comenzi disponibile.
e /HELP comanda - Afiseazi informatii despre comanda specificata (mod de

utilizare, efect etc.)
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« /LIST - Afiseaza toate canalele de discutii disponibile. Atentie! Pe numeroase
servere aceastd comanda are ca efect afisarea a mii de canale de discutii, fiind
recomandabilad utilizarea unui format in care se specifica parametri, cu sintaxa
mentionata mai jos.Pentru fiecare canal se afiseaza numele si numarul de persoane
conectate.

+ /LIST [flags] mask Afiseaza canalele de discutii care contin in nume mask si care
satisfac parametrii flags (de exemplu MIN n are ca efect afisarea doar a canalelor de
discutii care au minim n utilizatori in momentul respectiv).

« /JOIN #canal - Solicitd intrarea intr-un canal. Intrarea poate fi refuzata in
anumite cazuri particulare (acces blocat sau protejat). Daca accesul reuseste se
afiseaza un mesaj cu detalii despre canalul respectiv. Intrarea intr-un nou canal nu
provoaca parasirea unuia anterior, o persoana putand participa la discutii in mai
multe canale simultan.

* /PART #canal sau /LEAVE #canal - Duce la parasirea canalului specificat.

* /QUIT [motiv] - Duce la iesirea din program. Daca specifici un motiv, acesta va fi
afisat tuturor celor situati pe canalele de discutii la care erai conectata.

e /NICK nume - Schimba aliasul de identificare; acesta devine nume.

+ /AWAY mesaj sau /AWAY - Prima forma duce la activarea serviciul de raspuns
automat, care trimite mesaj tuturor celor iti scriu. Acest serviciu se activeaza in
general in momentul plecérii de la calculator, pentru ca ceilalti utilizatori sa nu se
astepte la un raspuns.Forma a doua dezactiveaza serviciul respectiv.

+ /WHOIS nume - Afiseaza informatii despre utilizatorul cu aliasul nume.

+ /INVITE nume #canal - Invita utilizatorul cu aliasul nume sa intre pe canalul de
discutii canal. Vei primi un mesaj in care esti anuntat de invitatia primita,
precizandu-se si utilizatorul care te-a invitat. Acesta este singurul mod prin care un
utilizator poate "intra" pe un canal unde accesul se realizeaza pe baza de invitatie.

« /ME descriere - Are ca efect aparitia unui mesaj descriptiv. Exemplu: /ME sunt
student duce la aparitia mesajului alias sunt student, unde alias este aliasul tau.

* /MSG nume mesaj - Trimite un mesaj privat utilizatorului cu aliasul nume.

* /KICK #canal nume - Are ca efect eliminarea din canal a utilizatorului cu aliasul

nume.

mIRC-ul

Este o aplicatie foarte usor de instalat si configurat.
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Primul lucru care trebuie sa il faci este sa te familiarizezi cu meniul de optiuni (Options). El
apare atunci cand deschizi mIRC-ul prima oara. Va trebui sd introduci cateva informatii si
sa alegi serverul pe care sa te conectezi. Recomandarea mea este si nu pui datele tale
personale, foloseste un nickname (porecla). Dupa ce ai introdus toate aceste informatii

alege un server din lista apoi da clic pe butonul Connect.

Comenzile in mIRC pot fi scrise:
e in fereastra principala,
e in fereastra de chat sau

 in fereastra canalului
Slash-ul (/) indica faptul ca se va scrie o comanda si nu va aparea in chat.

In teorie toti clientii conectati la un server pe aceeasi retea ar trebui si se vada si si
comunice. Daca se intampla sa ai lag (intarziere la primire sau trimitere mesaje) incearca
sa schimbi serverul pe care esti conectat, alege unul din aceeasi retea. Pentru a vedea pe ce

server sunt conectati ceilalti foloseste comanda /whois.

Comanda /join #canal te va introduce pe un canal. Numele canalelor poate veni de la
orase, ocupatii, pasiuni, etc ... Acum ci ti-ai gasit si prieteni cu care sa vorbesti si stii pe ce

canale 1i gasesti poti sa te conectezi cand doresti si s comunici cu ei.

= Mesageria instant

Mesageria instant este in esentd un serviciu de comunicare care te avertizeaza cand
persoanele din lista ta de contacte intra online si permite trimiterea si primirea de mesaje
intre contacte. Cele mai reprezentative programe de mesagerie instant sunt Yahoo
Messenger, AOL Instant Messenger si MSN Messenger. Toate fac aproximativ
acelasi lucru, desi nu exista in prezent un standard care sa permita clientilor unei retele sa
apeleze clientii altei retele. Exista insa programe ca Gaim sau Trillian care iti permit ca
prin intermediul lor sa poti comunica cu amicii tai indiferent de programul de mesagerie pe

care acestia il folosesc.

Alege-ti programul de messanger dorit. Ia aceasta decizie bazandu-te si pe alegerea
prietenilor tai.

e Descarci acel program de pe Internet si instaleaza-l1.
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» Conecteaza-te la el (pentru aceasta ai nevoie de un cont si de o parola).
* Personalizeaza-l.
» Introdu numele prietenilor tai in lista ta de contacte.

 Comunica cu ei.

Yahoo Messenger, Skype, Google Messenger ... ofera si servicii de comunicare vocald. Adica

poti avea o conversatie ca la telefon cu cei care au instalate unul dintre aceste programe.

Alte avantaje pe care le ofera mesageria instant sunt:
» transferul de fisiere
» facilitati de primire stiri
* jocuri
» ascultare diferite posturi radio

» posibilitatea de a vorbi in acelasi timp cu mai multi prieteni (conferinta)

00 Comunica prin intermediul chatului pe WWW

Exista pagini care au implementat in ele aplicatii care permit conectarea la diferite retele de
chat. Singurul lucru care iti trebuie este un browser care sa permita rularea aplicatiilor

Java, ceea ce probabil are toata lumea.

Foloseste chatul pentru a comunica cu prietenii tai, pentru a cauta sa gasesti raspunsuri la

diferite probleme, pentru a te distra.
Retine totusi:

- Nu te implica emotional, mai ales de cineva care locuieste foarte departe de tine,
majoritatea oamenilor le face placere sa flirteze si totul e distractiv cat ramane la nivelul de

flirt.

- Fii politicos, anonimitatea oferitd de Internet face oamenii sa spuna lucruri pe care n-ar
avea curaj sa le spuna in viata reald. Aminteste-ti ca fiecare nickname reprezinta o
persoana, care are sentimente si care poate fi ranitd la fel de usor de cateva cuvinte

nepotrivite.

De vreme ce Internetul ne-a adus foarte multe imbunatatiri, noi posibilitati, din nefericire a
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adus si un impact profund negativ asupra societatii fiind raspunzator cel putin pentru

decaderea gramaticii, a pronuntiei, si a unei etichete generale de comunicare.

Acum 200 de ani, procesul compunerii unui mesaj catre o persoana implica un scris
caligrafic, incepand de la capat de fiecare data dupa fiecare greseald, corectand uneori si
cate o ord pentru a iesi cum trebuie. Azi ne deschidem clientul de mail, chat-ul, sau
browserul, aruncam grabiti cateva cuvinte in cateva secunde, , de multe ori nepotrivite, si

spunem ca asta se cheama comunicare.

Desigur, in apararea lor trebuie luat in considerare ca oamenii cateodata scriu in alta limba
decat cea nativa lor, poate nicinu au invatat sa o scrie corect sau poate sistemul de

invatamant a esuat pentru ei in intregime.

Oricare ar fi motivul iatd cateva indicii care te ajuta sa iti imbunatatesti modul in care
comunici online, fie ca e vorba de email, chat, forum.

* Nu folosi litere mari de tipar (Caps)

Scrierea unui mesaj cu litere mari de tipar este considerat echiavalentul vorbirii puternice,
tipatului, si poate fi interpretat ca fiind nepoliticos. Nu folosi literele de tipar decat ai un
motiv foarte bun pentru asta. Daca ceilalti considera ca tu tipi la ei poti primi rdspunsuri
agresive sau chiar sa iti fie ignorat mesajul

e Nu folosi semnéturi excesiv de mari

Foarte multi oameni cred ca emailul lor si posturile de pe forumuri trebuiesc decorate si
colorate cu animatii, fonturi mai artisitice, melodii si semnaturi simandicoase. Ia ghici? Nu
conteaza cat de colorat si de animat e mesajul, e la fel de plictisitor daca nu ai nimic de
spus. Pe de alta parte un mesaj scris cu caractere normale fara niciun alt artificiu poate fi
fascinant. De ce? Pentru cd e mai important continutul. Tot ce fac acele imagini si culori
este sd distragd atentia de la text, sa afume mesajul, si consume degeaba traficul si sa
enerveze cititorii.

» Trimite mesajele in format simplu pe cat posibil.

Daca folosesti o semnaturd incearca sa fie in concordantd cu subiectul. Dacad folosesti
imagini, fa in asa fel incat sa fie micute si de bun gust. Aminteste-{i ca exista destul de multi
oameni care folosesc conexiuni dial-up, unde traficul este greoi si limitat. Este foarte

nepoliticos sa le risipesti timpul lor cu decoratiuni inutile.
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e Nu-ti bombarda prietenii cu mesaje

Din nefericire, multi dintre noi suntem vinovati de asta. Si mai rau este faptul ca unii nici
nu-si dau seama de aceasti gafa. Te rog, nu trimite orice glumitd, pozia amuzanta,
programel stupid la toti cei din lista ta. Mai jos, sunt cateva motive pentru care n-ar trebui

si faci asta:

- este extrem de nepoliticos sa bombardezi oamenii continuu cu mesaje nesolicitate, iar aici

intra si familia si prietenii

- atasamentele n emailuri reprezinta primul loc in topul modului de raspandire a virusilor,
intotdeauna sterge atasamentele de la mesajele pe care nu le-ai solicitat, nu conteaza de la

cine vin

- daca ti se cere si retrimiti un mesaj la toti cunoscutii tai, este vorba despre o inseldciune,

un virus sau o scrisoare in lani, si trebuie stearsa

- acel atasament de 2 megabytes, film sau fisier audio, pe care il primesti in 2 secunde cu
conexiunea ta puternica va bloca probabil conexiunea dial-up pentru o jumatate de ora

numai pentru a descarca in Inbox mesajul

- doar pentru ca tie ti se pare amuzant nu inseamna ca si celorlalti prieteni ai tai li se va

parea la fel de amuzant, unii dintre ei ar putea considera ca e ofensator sau plictisitor

- majoritatea furnizorilor de servicii Internet impun o limita la casuta Inbox. Nu umple
casuta cuiva cu glumite si programele stupide, cauzand pierderea mesajelor importante pe

care nu le mai pot primi din cauza contului suprasaturat

Fii extrem de selectiv atunci cand trimiti un mesaj exact in forma in care l-ai primit.
Aminteste-{i ca si prietenii tai au Internet, pot sa isi procure acele informatii la fel ca tine,
sau cineva le-a spus probabil inainte ca tu sd le trimiti. Trimite doar informatia care nu

poate fi obtinuta decét prin tine.

Fii la fel de selectiv cand trimiti ceva la absolut toate persoanele din lista ta. Daca chiar tii
sa trimiti glume la prieteni, trimite-le la cei care sunt de acord dinainte sa primeasca acele

glume.
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Acronime si abrevieri

Aceste termene sunt destul de mult folosite in comunicarea pe Internet. Sunt usoare, si
reprezintd un mod mai scurt de a exprima ceva. Este distractiv sa le folosesti si reprezinta

un mod mai rapid de a scrie mesaje, atata timp cat nu exagerezi.

Exemple:
» sal, re - salut
» aslpls - age, sex and location please - cati ani ai, esti baiat sau fata, si de unde esti te
rog
e lol - laughing out loud - ras cu pofta
* imho - in my humble opinion - in opinia mea umila

» gal - get alife - un indemn trivial privind implicatia ta foarte activa pe Internet

Cum spuneam, nu trebuie sa abuzam de aceste acronime. Nu le folosi in asemenea mod
incat mesajele tale sa para niste coduri. Nu vei reusi decat sa incurci si sa enervezi pe

ceilalti.
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=~ Buletinele informative si listele de discutii

Acestea cuprind adrese de email ale celor inscrisi si asigura distributia de mesaje catre un
grup de persoane care se formeaza de obicei in jurul unei probleme de interes comun.

Participantii se inscriu sau se retrag dintr-o lista in mod voluntar, prin e-mail.

Buletinele informative se utilizeaza de obicei pentru transmiterea unilaterala, periodica, de
mesaje contindnd oferte promotionale, cataloage, detalii despre anumite produse sau

informatii de interes pentru cei abonati.

Avantajele pe care le confera unei afaceri constau in posiblitatea de a distribui informatii
clientilor sau potentialilor clienti intr-o maniera ieftina, care elimina costuri de tiparire si
livrare, si care asigura informarea efectiva si imediata a destinatarului. De asemenea unele
softuri cu ajutorul carora se gestioneaza lista si se trimit informatiile permit personalizarea
automata a fiecarui mesaj cu numele si prenumele destinatarului. Publicarea buletinelor

informative sporeste increderea abonatilor in firma, ii intareste imaginea.

Listele de discutii pun la dispozitia abonatilor un spatiu virtual in care se pot pune
intrebari, se pot da raspunsuri si se pot schimba idei. Spre deosebire de buletinele
informative, in cazul listelor de discutii cei inscrisi nu numai primesc mesaje ci pot la

randul lor sa posteze informatii, comentarii, intrebari sau sfaturi.

Listele de discutii pot fi moderate sau nemoderate. In primul caz mesajele sunt filtrate de
un moderator uman care permite postarea doar a informatiilor legate de subiectul listei.
Dupa aprobarea moderatorului, softul care gestioneaza lista redirectioneaza mesajul catre
toti abonatii. In ceea ce priveste listele nemoderate, softul primeste mesaje si le

redirectioneaza automat catre toti cei inscrisi.
Pentru a constitui o lista de contacte se pot utiliza programe specializate care gestioneaza in
mod semi-automat inscrierile si retragerile din lista si asigura transmiterea ritmica a

mesajelor cu continutul prestabilit.

Intretinerea listei este un efort necesar care presupune cel putin raspunsuri la intrebarile
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destinatarilor si rezolvarea eventualelor erori de livrare a mesajelor.

Inscrierea in liste din sfera de activitate poate fi o modalitate simpli de a te mentine la

curent cu informatiile din domeniu si de a intra in contact cu oameni care impartasesc

aceleasi interese. Usurinta cu care se poate face o lista face ca numarul acestora sa fie in

continua crestere. E bine sa fim selectivi atunci cand ne decidem sa ne inscriem intr-o lista

deoarece riscam sa pierdem timp citind informatii inutile.
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Forumul de discutii

Ca idee se aseamana cu listele de discutii doar ca mesajele nu se trimit prin email ci se
posteaza pe web. Cu alte cuvinte forumul este un loc virtual unde se aduna oamenii pentru

a discuta subiecte legate de o anumita tematica.

Aici se poate intra in discutii, se pot pune intrebari si se pot oferi raspunsuri. Subiectele

discutate se impart in categorii putand s accesezi mai usor informatia care te intereseaza.

Unele forumuri permit oricui sa citeasca si sa posteze mesaje, altele lasa public continutul
dar solicita inregistrarea utilizatorului inainte de a putea posta raspunsuri sau deschide un
nou subiect de discutie. Sunt si forumuri care solicitad inregistrarea atat pentru postare cat

si pentru citirea mesajelor publicate.
Participantii la forum sunt de 3 feluri: administratori, moderatori si utilizatori.

Administratorii trebuie sa faca tot ce le sta in putintd pentru a oferi un mediu placut de
conversatie, avand grija sa informeze utilizatorii despre regulile forumului si schimbarile

care intervin.

Existenta moderatorilori intr-un forum este optionala, dar atunci cand acestia exista,
trebuie sa aiba cunostinte vaste despre domeniul pe care-l modereaza, trebuie sa fie dispusi
sa ofere raspunsuri, trebuie sd stie sd insufleteascd conversatia si sa fie pregatiti sa
linisteasca spiritele atunci cand discutiile se incing. Ei sunt numiti de administratori din

randul utilizatorilor.

In concluzie, forumul este un loc in care poti si afli raspunsuri la intrebarile care te
framanta, este un mod de a-ti promova munca. Pe forum are loc un schimb de experienta.
Forumul este un loc in care poti sa cunosti oameni care au aceleasi interese ca si tine. Pe
forum poti sa descoperi noi idei de afaceri, noi idei de produse sau noi moduri prin care iti
poti imbunatati oferta, activitatea. Pe forum poti sa castigi incredere si respect fiind un
utilizator activ care oferd solutii concrete la problemele cu care se confrunta ceilalti

utilizatori.

Copyright © VirtualInfo. Toate drepturile rezervate. www.virtualinfo.ro



http://www.virtualinfo.ro/

Pasul 4 — Transferul de fisiere 315

= Transferul de fisiere

= Transferul fisierelor prin FTP

Protocolul pentru transferul de fisiere (File Transfer Protocol) este utilizat pentru a
transfera fisiere intre doud calculatoare conectate la Internet. Acest protocol este
implementat sub forma unui program server care ruleaza pe un calculator si a unei aplicatii
client care se conecteazd la server. Intre cele doui programe comunicarea respecti
standardul FTP, care impune comenzile ce pot fi utilizate, succesiunea acestora,

raspunsurile posibile si actiunile care trebuie executate in urma lor.

Atunci cand folosesti FTP pentru a transfera fisiere, esti practic conectat la doua
calculatoare:
» calculatorul client, sau local - de pe care se executd programul client de conectare la
server, cel pe care lucrezi si
e calculatorul server, sau aflat la distanta ("remote") - cel la care programul se

conecteaza pentru a transfera fitiere.

Existd comenzi specifice care permit deconectarea de la un serverul curent si conectarea la

un alt server.

Fizic, cele doua calculatoare pot fi situate in aceeasi incapere sau la o distanta foarte mare,
fara ca modul de utilizare al comenzilor si fie influentat. Ceea ce se schimba este viteza de
transfer, care poate fi mai mare sau mai mica, in functie de diversi factori, unul dintre

acestia fiind pozitia relativa a calculatorului local fata de serverul "la distanta".

In general serverele de FTP acceptia doui tipuri de conexiuni:
¢ Anonima - in acest caz se permite un acces restrictionat la un director public de pe
server, de unde se pot obtine diverse fisiere (in general programe, drivere,
documente publice etc.). In anumite cazuri se permite si transferarea de fisiere pe
server, in subdirectoare specifice (subdirectorul uzual se numeste incoming).

Accesul in afara directorului public specificat nu este permisa. Conectarea anonima
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se realizeaza prin specificarea numelui de utilizator Anonymous iar ca si parola -
propria adresa de email.

+ Normala - aceasta conectare necesita identificarea utilizatorului: se specifica
numele de utilizator si parola corespunzatoare, actiune in urma careia utilizatorul
poate accesa propriul director de pe server. in continuare, este permis transferul de

fisiere din si spre toate directoarele unde utilizatorul respectiv are acces.

Accesul la diverse figiere de pe server este permis sau nu, in baza drepturile de acces pe care

le are utilizatorul respectiv pe server.

Transferul de fisiere se poate realiza in:

*  Mod text - utilizat pentru transferul de fisiere text . Printre fisierele care trebuie
transmise cu acest mod sunt fisiere cu extensia .TXT, .BAT, .HTML, .HTM, .JS si
altele.

* Mod binar - acest tip de transfer se utilizeaza pentru a transfera fisiere ce contin
date sau programe. Printre fisierele care trebuie transferate in mod binar se numara
programele, imaginile, filmele video, fisierele cu muzica, dar si documente etc.
Practic orice figier, care nu contine doar text simplu, neformatat, trebuie transferat

utilizand modul binar.
Ce software este necesar ?

Pentru a te putea conecta la un server FTP ai nevoie de un program special, numit client
FTP care poate lucra cu acest protocol. Clientii FTP au o interfata grafica tot mai
prietenoasa si, prin inglobarea noilor tehnologii, au performante imbunétatite. De obicei

acesti clienti FTP sunt oferiti ca aplicatii shareware, dar exista si programe gratuite.

¢ CuteFTP ( http://www.cuteftp.com )

* BulletProofFTP ( http://www.bpftp.com )

e LeapFTP ( http://www.leapware.com )

» TerrapinFTP (http://www.terra-net.com )

e WebDrive ( http://www.riverfrontsoftware.com )

Cum se lucreaza cu un program FTP?

In general, programele FTP nu fac parte dintre aplicatiile deosebit de complicate.Dupa

instalare citeste cu atentie paginile de HELP si apoi fa cateva incercari pentru a te obisnui
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cu programul.

Mai intai e indicat sa creezi doud directoare pe calculatorul propriu, numite Upload si

Download .

Selecteaza apoi cateva fisiere test si copiaza-le in directorul Upload. Acceseaza programul
FTP si conecteaza-te la serverul FTP pe care doresti sa le uploadezi. Selecteaza din noua
locatie fisierele test care trebuiesc transferate si da comanda de transfer. Odata ce au fost

incarcate, fisierele test ar trebui sa se vada in fereastra clientului FTP.

In programele FTP existi douid optiuni referitoare la tipul de fisiere folosite. Trebuie si
folosesti optiunea ASCII cand transferi fisiere HTML si binary cand transferi fisiere grafice
sau multimedia. De obicei, mai exista si o optiune numitad auto-detect cu ajutorul careia

programul selecteaza automat tipul de fisier transmis si modul cum se va face transferul.

Majoritatea programelor FTP sunt setate sa foloseasca Portul 21. Nu schimba aceasta setare
decat daca ti se indici sa folosesti un Port diferit. Daca au fost transferate toate fisierele,

fara erori. Exista o multime de programe bune si mai putin bune de descircat.

= Downloadarea cu ajutorul browserului

Software-ul il poti gisi pe Internet la orice pas. In primul rand il gisesti pe paginile
producatorului si ale distribuitorilor. Apoi sunt nenumarate site-uri care gazduiesc o baza

impresionanta cu softurile ce pot fi descarcate.

Absolut toate browserele au incorporata functia de download, astfel incat atunci cand
navighezi pe o pagina si pagina respectiva ofera spre download programe sau alte fisiere,
acest lucru este posibil prin intermediul acestei functii. Procesul este foarte simplu,
programul sau fisierul respectiv au un link (adresa) care odata accesata porneste functia de

download, utilizatorului ramanandu-i alegerea locatiei din calculatorul sau.

La accesarea linkului sau va aparea o mica fereastra de dialog in care ti se va solicita sa
alegi daca doresti lansarea in executie sau salvarea lui pe hard. E recomandat sa alegi de
fiecare data optiunea Save as. Doar in cazurile in care ai incredere in sursa si este
neapdarat nevoie alege Run as. Pentru a downloada fisierele cu extensia pdf da

intotdeauna clic dreapta, daca dai clic pe link se vor deschide in browser.
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= Downloadarea cu ajutorul managerului de download

Descarcarea de pe Internet poate dura ceva timp, mai ales atunci cand ai o conexiune mai
slaba, fapt care duce la petrecerea unei mari perioade de timp pentru a descarca in
intregime un program care are cativa mega. Odati cu timpul indelungat exista
probabilitatea foarte ridicatd ca downloadul sa sfarseasca prost, fie din cauza ca s-a
deconectat calculatorul, serverul s-a blocat sau céinele tiu s-a hotarat sa roada cablurile.

Sunt mii de motive.

Pentru a creste sansele descarcarii trebuie sa folosesti un download manager. Cel mai
mare atu al acestui tip de program este posibilitatea reluarii descarcarii din momentul in
care aceasta s-a intrerupt, sau de programare a pornirii downloadurilor intr-o perioada a
zilei cand acea activitate nu se interfereaza cu alta activitate desfasurata tot pe calculatorul

tau. Dintre aceste programe amintim Get Right si Flash Get.

= Programele pear to pear

Transferul fisierelor mai mari se face prin intemediul programelor p2p. Dintre aceste
programe amintesc: DC++, Lime-Wire, Bittorrent... Aceste programe se comporta la
fel ca si programele de chat insd sunt axate mai mult pe transferul de fisiere. Toti
utilizatorii acestor programe se pot conecta la un server sau mai multe. Fiecare utilizator
are posibilitatea de a pune la dispozitia celorlalti ce fisiere doreste. Foarte important: nu
pune fisiere sau programe pentru care nu ai licentd sau alt drept de utilizare sau distribuire.

Exceptie de la regula fac fisierele care nu sunt ingradite de aceste atribute.

Cu un download manager, fisierul poate fi descarcat in bucdti, in mai multe momente ale
zilei sau chiar in mai multe zile. Download managerul permite reluarea descarcarii din
momentul in care a fost oprit ultima oard. Pe langa acest avantaj, download managerul

poate imparti fisierul in buciti egale si descircarea lor preferentiala.

= Alte metode de trasfer al fisierelor

O altd metoda de transfer al fisierelor de marimi considerabile este trimiterea lor in email
cu ajutorul paginilor care permit un upload de pana la 1GB. O astfel de pagina o gasesti la

adresa www.yousendit.com. Nu este nevoie de o inscriere, tot ce trebuie este sa scrii adresa

Copyright © VirtualInfo. Toate drepturile rezervate. www.virtualinfo.ro



http://www.virtualinfo.ro/
http://www.yousendit.com/

Pasul 4 — Transferul de fisiere 319

celui care o sd primeasca programul si sa alegi fisierul pe care vrei sa il trimiti. Este

necesara prezenta pe acea pagina pana cand primesti confirmarea ca mesajul a fost trimis.

Si programele de mesagerie instant ofera facilitatea trimiterii de fisiere pana la o anumita

marime.

= Intotdeauna fii atent la ceea ce downloadezi

Nu conteaza cat de bun este antivirusul tau sau programul antispyware, e mai bine sa fii

sigur dinainte. Nu downloada software din locatii in care nu ai incredere.

Daca esti in dubiu, fa o cautare rapida pe Google pentru termenii [companie/nume produs]

+ spyware si citeste ce spun oamenii despre acel program.

Daca folosesti manager de download il poti seta astfel incat la finalul downloadului sa
scaneze fisierul/fisierele salvate pe hard. Localizeaza fisierul, da clic dreapta pe el si din

meniul contextual alege optiunea de scanare.

Foarte important! Fii precaut cu locurile de unde downloadezi software-ul. Asigura-te ca
pagina respectiva are o reputatie buna. Daca pare prea frumos sa fie adevarat, probabil asa
e. Nu risca. Nu cred ca ti-ar placea sa iti pierzi toata munca din cauza unei infectari
puternice pe care numai o formatare o mai poate salva. E bine sa ai tot timpul un antivirus

activ cu care sa scanezi orice ai descircat de pe Internet.

Atentie! Fii organizat atunci cind descarci ceva. Inainte de asta, deschide Windows
Explorer si gandeste-te la locatia unde vrei sa descarci acel program. Este indicat sa ai un
director in care si tii tot ce descarci de pe Internet. In el poti crea subdirectoare cu diferite
nume, Utilitati, Jocuri, Drivere ... daca nu ai asa ceva este foarte probabil sa intampini
probleme in identificarea diferitelor fisiere descarcate acolo. Poti crea de exemplu
directoare distincte pentru programele instalate pe calculatorul tau si altul pentru cele pe

care urmeaza sa le testezi.

Cel mai simplu mod e sa downloadezi direct pe Desktop. Dupa aceea vei hotari ce vei face
cu acel fisier. Majoritatea programelor au un nume destul de ciudat si putem sa garantim
ca dupa cateva zile poti uita ce reprezinta ceva de genul wd_72_inst_2121.up.zip. Poti insa

atunci cand descarci fisierul sa-1 si redenumesti cu un nume mai sugestiv care sa te ajute pe
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viitor. Poti sa il redenumesti si ulterior, dand clic pe el si apoi apasand tasta F2. Introdu

noul nume si Enter cand e gata.

Incia un avertisment. Cind descarci de pe Internet si instalezi in calculatorul tiu
programe se intampla deseori sa nu stii la ce folosesc programele respective sau daca iti
folosesc sau nu. Fii prudent, in primul rand scaneaza tot ce descarci, apoi fa copii de
siguranta ale sistemului pentru a fi sigur ci dupa instalarea noului program sistemul tdu va
mai porni. Daca software-ul are lipsuri sau vulnerabilitati te poti afla in postura neplacuta

de a pierde toata munca si informatia din calculator.
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= Publicarea pe Web

= Construirea unui site

Dezvoltarea efectivii a unui site necesitii o planificare bine gandita. Intelegerea intregului
procesul inainte de a incepe te va salva de cheltuiala inutila si de timp pierdut, pe masura
ce proiectul inainteaza. Desi varietatea paginilor este destul de mare, de la cele mai simple,

pana la cele mai complexe, procesul dezvoltarii ramane acelasi in toate cazurile.

Sunt strategii primare: planificarea, dezvoltarea continutului, designul grafic, programarea,
piata, promovarea si intretinerea. Depinzand de ariile de expertiza, vei avea nevoie de
asistenta pentru unele faze ale proiectului. Gandeste ca un constructor, fa o schita, poate cu

ajutorul unui arhitect, apoi angajeaza diferiti oameni pentru diferite sarcini.
Planificarea

Inainte de toate, stabileste audienta site-ulu tdu. Acest pas este critic, deoarece multe
decizii legate de design si continut depind de asta. Site-ul se va adresa copiiilor sau
adultilor? Cei care vor accesa site-ul o pot face de acasa, de la scoala sau de la serviciu? Cat
de rapida este conexiunea? Vizitatorii cauta informatii sau vor sa se distreze? Asigura-te ca

stii rdspunsul la aceste intrebari din start.

Site-ul trebuie sa fie organizat pentru a se bucura de ambele beneficii, ale numarului de
vizitatori si a usurintei intretinerii. Deseneaza structura site-ului sau fa o schema. Te va
ajuta foarte mult sa vizualizezi structura, chiar daca lucrezi singur, cu colegi sau

profesionisti.

Navigheaza pe Internet cat poti de mult pentru a vedea diferite tipuri de pagini. Multe
pagini au link (legatura) cu firma sau compania care a fiacut pagina. Daca ai decis sa

folosesti ajutoare din afara, asigura-te cd sunt experimentati.

Intotdeauna retine ci o pagina web este o munca in dezvoltare perpetui. Majoritatea

paginilor se schimba destul de des din cauza tehnologiei care face publicarea electronica
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mai rapida si relativ ieftind. Un site bine planificat simplifica acest proces. Continutul nou

si alte elemente putand fi adaugate fara prea mult efort.

Dezvoltarea continutului

Continutul paginii tale va fi de cele mai multe ori o combinatie a informatiilor pe care le ai

si a celor pe care trebuie si le creezi.

Informatiile legate de serviciul clienti poate fi un tip de continut. Ce intrebari pun oamenii
cel mai des? Daca nu ai o listd de raspunsuri la cele mai frecvente intrebari, aseaza-te
impreuna cu echipa ta si scrie-le. Apoi pune aceste informatii pe pagina. Cu cat vizitatorii
tai vor gasi raspunsurile pe pagina ta, cu atat mai putin timp vor petrece cautand aceste

raspunsuri la telefon sau discutand.

Un Content Manager sau Manager de Proiect poate fi insidrcinat cu tinerea evidentei
textului, graficii, si programarii necesare pentru a crea continutul, cat si afisarea acestuia in
pagina. Acest tip de ajutor poate fi angajat pentru o perioada temporara daci nu ai

experienta.

Designul grafic

Nu conteaza cat de bine organizat si interesant poate fi continutul, grafica da un plus de
calitate. Poti face o impresie buna cu cateva elemente grafice in pagina principala. Repeta
cateva elemente de design in pagina pentru a crea un sentiment de continuitate. Acesta este
unul din multele indicii folositoare in crearea paginilor atragatoare. Un bun designer poate
fi de folos.

Cel mai important lucru de retinut in alegerea designerilor graficieni este sa lucrezi cu
profesionisti care inteleg cerintele unice ale Internetului. Limitarile tehnice (si
oportunitatile) paginilor web sunt straine designerilor graficieni din alte domenii media.
Marimea fisierelor, limitarile culorilor si rezolutia ecranului sunt mult mai limitate fata de

cele din publicatiile tiparite.

Programarea si ajutorul tehnic
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Odata ce ai planificat si creat continutul si grafica paginii, vei avea nevoie de cineva care sa
transpuna acestea intr-o forma care poate fi citita pe Internet. Poti face asta convertind
documentele text in HTML (Hyper Text Markup Language) si convertind grafica in fisiere
GIF sau JPEG. Invitarea elementelor primare din HTML este foarte usoari. Daca ai doar
cateva pagini de creat poti sa le faci singur. Daca totusi ai nevoie de ajutor, angajeaza un
programator. Software-urile care convertesc documentele in HTML se numesc HTML
Converters, si pot fi de mare ajutor. De fapt, in Microsoft Word poti salva un document in
format HTML.

Odata ce ai inceput lucrul cu forme, script-uri CGI, imagini, sau tranzactii online, vei avea
nevoie probabil de serviciile unui programator. Exista foarte multi web developeri, care
ofera programarea ca parte a serviciilor lor. Poti gasi programatori priceputi cautand
online. Asigura-te ca vezi cateva exemple de proiecte anterioare ale acestora inainte de a-i

angaja.

Cand tot materialul tdu este pregitit, si ai un programator gata si porneasci, vei avea
nevoie de un loc unde sa-ti gazduiesti site-ul. Daca ai un server acasa, administatorul de
sistem trebuie sa invete cateva abilitati necesare (poate cu ajutorul unui consultant).
Majoritatea indivizilor iti gazduiesc paginile prin intermediul firmei care le furnizeaza

serviciile Internet.
Piata si promovarea

Crearea unui site foarte frumos poate fi neproductiv daca nimeni nu stie nimic despre el.
Cum Internetul are cateva miliarde de pagini, captarea atentiei poate fi destul de dificila.
Unii developeri ofera servicii de piata si promovare ca parte a pachetelor lor. Primul pas pe

care trebuie sa il faci este sa iti inscrii pagina in motoare de cautare si in directoare web.
Intretinerea

Ca si o casa, o pagina are nevoie de intretinere periodica. Nu face greseala sa crezi ca odata
pus online totul e terminat. Daca vrei ca oamenii sa revina pe pagina ta, cineva va trebui sa
adauge continut nou si sa aduca la zi vechiul material. Sunt mailuri la care trebuie raspuns,
link-uri de verificat, si poate urmarirea statisticilor. Pentru un site mic, acest lucru poate
dura aproape 2-3 ore pe luna. Cu ceva timp petrecut invitand HTML, poti sa te descurci

singur.
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Intretinerea unui site mare poate fi o slujba full-time, deci include costurile intretinerii
continue in buget. Daca lucrezi cu un web developer care te ajuta la aspectele proiectului
tiu, compania poate oferi un contract de intretinere ca parte a contractului. intreab# asta la
inceputul proiectului. Lucrul cu aceeasi oameni va asigura consistentd, o noua persoana sau

firma nu va avea aceleasi cunostinte despre pagina ta.

= Blogul

Este o publicatie web care contine articole sau alte insemnari postate periodic. Deoarece
crearea, actualizarea si intretinerea unui blog necesita tot mai putine cunostinte tehnice in

ziua de azi vedem o larga raspandire a acestora.

Blogurile pot fi gazduite pe servere speciale, gratuit sau contra unei taxe lunare. Sau, cu

ajutorul unor softuri speciale, pot fi gazduite si folosind serviciile clasice de gazduire web.

Blogurile in general au un continut focalizat pe un anumit subiect. De exemplu: politica,
marketing, stiri locale, culinar, etc. Sunt insa si nenumarate bloguri care au rol de jurnal

online.
Blogurile pot fi cu acces public, restrictionat sau pot fi private.

Continutul unui blog se compune din text, imagini, linkuri catre bloguri similare sau
favorite, linkuri catre diverse pagini web. Sunt unele bloguri in care continutul publicat este

in format imagine (fotoblog), audio (audioblog sau podcast) sau video (videoblog sau vlog).

Articolele blogului se numesc posturi sau intrari. Persoana care le posteaza se numeste

blogger.

Intrarea unui blog este de obicei compusa din:
+ Titlu - trebuie ales unul sugestiv pentru restul continutului
* Corpul (body) - continutul principal al postarii
e Permalink - adresa web (URL) al articolului

» Data postarii - data si ora la care a fost publicata intrarea

Optional poate sa contina:

» Comentarii - ce pot fi adiaugate de cititori sau de membri inscrisi
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e Categorii - subiectul la care se refera intrarea

» TrackBack sau pingback - linkuri citre alte site-uri care au facut referire la aceasta

intrare
Blogroll este o lista cu linkuri ale altor bloguri sau site-uri pe care autorul le frecventeaza
La ce pot fi folosite blogurile? Iatd mai jos cateva exemple:

Blogurile personale folosite fie pe post de jurnal, fie pentru a publica informatii pe teme

care il pasioneaza pe autor.

Blogurile pentru afaceri sunt create pentru a promova produse sau servicii. Pentru a avea
succes Insi ele nu trebuie sa fie pura publicitate ci mai degraba informatie utila cititorului

care si-1 ajute sa ia decizia corecta.

Blogurile organizatiilor sunt folosite ca un mod de a comunica intern sau extern. Sunt

folosite de catre corporatii, institutiile de invatamant, organizatiile non-profit, cluburi, etc.
Vrei sa publici un blog?

Nimic mai simplu! Viziteaza adresele de mai jos si alege serviciul care ti se pare cel mai
potrivit. In doar cativa pasi blogul tiu poate fi setat si pregatit pentru a-ti publica postirile.
Si toate acestea gratuit

e  http://www.weblog.ro

o http://www.blogger.com

e http://360.vahoo.com
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=~ Web Feed

Este un document care contine titlul si un sumar al articolelor sau posturilor publicate pe
un site impreuna cu linkul care duce la versiunea completa a acestora. Blogurile, site-urile

de stiri, unele forumuri sunt surse comune de astfel de documente.
Cele mai raspandite formate ale acestor documente sunt RSS si Atom.
La ce folosesc feedurile?

Daca esti webmaster poti include feedurile publicate de alte site-uri in pagina ta web pentru
a-i diversifica si a-i improspata automat continutul. Atentie insa, include doar acele feeduri

care contin informatii ce prezinta interes pentru vizitatorii paginii tale web.

Daca ai un site a carui continut se modifica des, daca vrei sa permiti si altor site-uri sa
afiseze continut de pe site-ul tiau sau pur si simplu vrei si poti tine legdtura cu cei care ti-au
vizitat site-ul si vor s fie la curent cu noutétile acestuia poti sa publici propriile feeduri. Nu
trebuie decat sa creezi document in format RSS, Atom sau altul bazat pe XML care sa
contina titlurile, scurte sumare precum si linkurile citre paginile tale web unde se pot citi
continuarile. Uploadeaza acest fisier pe server si pune la dispozitia celor interesati adresa

lui (URL) fie printr-un link, fie prin intermediul butoanelor.

Daca dai peste un site interesant care publicd feeduri poti sa te abonezi la acestea. Cu
ajutorul unui agregator sau cititor de feeduri vei avea acces la ultimele noutati ale
respectivului site fara a fi nevoit sa-1 vizitezi decat in cazul in care titlul sau sumarul citit te
determina sa dai clic pe link pentru a citi continuarea de pe site. E oarecum similar cu
buletinul de stiri sau ziarul electronic. Doar ca in cazul abonarii la feeduri nu trebuie sa

introduci datele personale precum numele si emailul.
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Agregatorul

Agregatorul reduce timpul si efortul necesar pentru a verifica regulat daca sunt noutati pe
site-urile care te intereseza. Cu ajutorul acestuia te poti abona/dezabona, la un feed. El va
verifica automat, la intervale stabilite de tine daca sunt noutati si va extrage continutul

pentru ca tu sa-1 poti citi fard a mai vizita site-urile respective.

Agregatorul de stiri poate fi:
» un soft specializat instalat pe calculatorul tau,
e un client de email (Thunderbird) sau browser (Firefox, Safari, Opera) care au
incorporate functionalitétile necesare gestionarii si citirii feedurilor
e 0 pagind web care permite managementul si citirea feedurilor (My Yahoo! si
Google). Aceasta varianta iti permite sa iti verifici si citesti feedurile de pe orice

calculator, nu numai de pe cel propriu.

In functie de modalitatea aleasi abonarea se poate face manual prin introducerea adresei
feedului (URL), dand clic pe un link sau buton in browser sau prin diverse alte metode. In
cazul in care nu mai doresti sa fii tinut la curent cu noutéatile unui site nu trebuie decéat sa

stergi feedul acestuia din lista.
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=~ E-afacerile

“E-afacerea” reprezinta utilizarea Internetului si a tehnologiilor legate de acesta in cursul

desfasurarii unei afaceri obignuite.

"E-afacerile" implica utilizarea informatilor si tehnologiilor de comunicatii pentru

derularea proceselor unei afaceri clasice.

Este o modificare strategica in maniera de conducere a unei afaceri, bazatd pe inovatie in
utilizarea tehnologiilor care permit relatii interactive online intre clienti, personal si

partenerii de afaceri.

O e-afacere nu inseamna doar crearea unui web site sau incorporarea de alte informatii, ci
implica orientarea si concentrarea afacerii inspre client si inspre relatia cu clientul. Se

foloseste in vanzare, cumparare, productie, promovare, distributie si management.

Poti profita de avantajele internetului pentru:
* aintra pe noi piete
* imbunatatirea relatiilor cu clientii
e optimizarea proceselor interne
» simplificarea sarcinilor administrative
» reducerea costurilor
e Imbunatatirea productivitatii

» cresterea veniturilor etc.

Pentru oricare dintre cele 1001 de probleme pe care le are un manager de rezolvat in fiecare
zi se pot gasi solutii bazate pe internet. E-solutiile se pot implementa si in afacerile mari

dar si in cele mici.

Vei putea constata in cele ce urmeaza ca s-ar putea sa fie mai riscant sa eviti utilizarea

internetului decat sa-1 utilizezi tu insuti. Internetul e aici si acum si se dezvolta.
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Principala intrebare nu este dacd sa utilizezi internetul ci cum sa faci acest lucru?

Iata cateva activitati online la indemana chiar si pentru micile afaceri:
¢ comunicare si documentare (email, documentare prin internet),
* marketing, vanzari si relatii cu clientii (promovare, vanzari online, managementul
relatiilor cu clientii, recrutare personal),

¢ productie si management (aprovizionare online, design, management, finante).

Emailul a devenit la fel de comun ca si telefonul sau faxul. Afacerile de toate marimile
utilizeazd emailul pentru a tine legatura cu clientii si furnizorii. Emailul este un serviciu

ieftin sau chiar gratuit. Ai nevoie doar de un calculator si o linie telefonica.

Comunicarea este esentiala in conducerea unei echipe si in stabilirea relatiilor cu altii. Daca
afacerea ta presupune clienti dispersati sau angajati/colaboratori care fac munca de teren
atunci emailul si alte tehnologii bazate pe internet sunt indispensabile pentru a transmite si

primi informatii inspre si din interiorul organizatiei proprii sau dinafara ei.

Internetul este mediul ideal pentru monitorizarea pietei si obtinerea de informatii despre

produse si preturi.

Internetul iti permite sa aduni informatii relevante intr-un timp scurt pentru a putea lua
decizii optime. Avand informatiile relevante poti depasi competitorii, poti sa descoperi noi
oportunitati, sa-ti cresti cota de piata, sa-ti imbunatatesti profitabilitatea si sa

supravetuiesti conditiilor schimbatoare ale pietei.

Utilizand internetul poti afla informatii de la competitori, asociatii profesionale, institutii,
pentru a da doar cateva exemple. Oriunde te afli, esti de fapt doar la un clic distanta de

informatii din toata tara si nu numai.

Poate cel mai important este ca internetul a devenit rapid un mediu si un mod ideal pentru
marketing si promovare. Clientii incep prin a cauta pagina de internet a unei firme ca un
lucru firesc.

Ce vor vedea cand o vor cauta pe a ta?

Micile afaceri pot utiliza internetul pentru a informa clientii despre ceea ce au de oferit.

Unele companii au produse specifice care nu pot aduce rezultate mai bune in zona unde se
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afla compania, din varii motive; dar internetul da acces la alte zone geografice, atatea cate
poti gestiona. Unele companii isi afiseaza adresa de internet pe situri ale institutiilor sau
asociatiilor profesionale. Altele utilizeaza sitemele de afiliere, afisarea de bannere
publicitare, trimiterea de mesaje publicitare si oferte periodice (emailul permitand

trimiterea de imagine si texte, intr-un cuvant, prezentari grafice atractive).

Oferirea de produse si servicii clientilor contra unei sume de bani reprezinta esenta oricirei
afaceri. Internetul poate avea un rol important in acest proces, de la a oferi informatii
despre ceea ce vinzi, la primirea de comenzi online si efectuarea de plati prin diverse
sisteme electronice. Vanzarile online nu se preteaza doar la afacerile orientate spre client
(vanzarile cu amanuntul). Sistemele de vanzari online includ cataloage online, sisteme de
credit card si plati instant. Dar aceasta nu este neaparat solutia ideald pentru micile afaceri.
Unele firme 1isi afiseazd cataloage online si folosesc emailul si telefonul pentru a primi

comenzi si plati.

Succesul unei afaceri implica sa ai clienti multumiti care se vor intoarce pentru mai mult.
Managementul relatiei cu clientul ajuta companiile sa isi identifice clientii cei mai buni, sa
individualizeze relatiile cu clientii, sa gestioneze campaniile de marketing, sa reduca timpul
de raspuns al clientului si sa deserveasca regiuni geografice intinse, pe scurt, sa
construiasca relatii profitabile si de duratd cu clientii. Cum sd faci acest lucru? Spre
exemplu, poti incepe prin a utiliza o pagina de internet prin care si oferi asistenta si
informatii pentru clienti si totodata sa aduni informatii despre preferintele clientilor pe

care sa le integrezi apoi in propria afacere.

Orice afacere implica si aprovizionare, iar internetul te poate ajuta sa cumperi automat,
online ceea ce ai nevoie ori sa controlezi stocurile. Reducerea stocurilor este telul oricarui
manager concomitent cu posibilitatea de a rispunde prompt oricirei comenzi. In acelasi
timp, sistemele electronice de aprovizionare ori de licitatii contribuie la o aprovizionare

optima.
Iata pe scurt la ce poate fi bun Internetul!

Multi dintre managerii care conduc afaceri mici sau medii ezitd in a implementa e-solutii
deoarece vad prea multe riscuri si obstacole cum ar fi cele legate de:
s costuri,

» securitate,
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» cunostintele si dotarea tehnica necesara si

* recuperarea investitiei.
Aceste probleme nu sunt insa insurmontabile:

Costurile. Tehnologia se poate dovedi scumpa, dar exista si solutii mai modeste cu rezultate
surprinzatoare. Multe afaceri pot reusi doar utilizind functii de baza cum ar fi emailul si

accesul la internet, ceea ce implica de obicei costuri modice.

Securitatea online este o chestiune importanta la fel ca in lumea fizicd. Dar si pentru

aceasta exista solutii eficiente care sa asigure securitatea operatiunilor.

Tehnica. Nu trebuie sa fii specialist pentru a lua decizii bune in privinta tehnologiei.
Gandeste-te ci ai angajat experti in probleme juridice, contabile sau de design. in acelasi
mod poti utiliza cunostintele specialistilor in IT&C. E-solutiile nu sunt o decizie tehnica ci

una de business.

Adeviratul risc este de a nu te implica in e-business.

Marea amenintare vine dinspre competitori si piata in genere. Cu siguranta nu vrei sa fii
exclus din piata de catre cei care fac afaceri online. Daca esti un mic intreprinzator nu iti
doresti ca un alt e-business sa patrunda in zona/piata ta locala si sa te inlature.

Insa, cel mai important, faira implementarea de e-solutii productivitatea si eficienta afacerii
tale nu vor tine pasul cu concurenta, iti vor fi afectate costurile, vanzarile si, in ultima
instanta, veniturile si profitul.

Daca te-ai convins ca trebuie sa faci ceva, iata cu ce poti incepe.

Analizeaza nevoile si provocarile afacerii tale. Care sunt amenintarile si oportunitatile, care

sunt punctele tale slabe si care sunt avantajele?

Raspunzand la aceste intrebari vei putea sa descoperi zonele asupra carora trebuie sa te

concentrezi, schimbarile pentru care trebuie sa te pregatesti.

Gandeste-te la strategia de afaceri in ansamblu. Este esential sa privesti e-solutiile ca o

parte integrantd a acestei strategii. Este indicat ca mai intai sa iti definesti obiectivele
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pentru ca mai apoi sa vezi cum te pot ajuta e-solutiile sa atingi aceste obiective. Masura in
care vei utiliza e-solutiile depinde de ceea ce este mai profitabil pentru afacerea ta. Sa nu
cazi in pacatul de a urma tehnologia de dragul tehnologiei. E-solutiile sunt doar o unealta

care te ajuta sa iti atingi obiectivele strategice.

Priveste ce fac altii, pentru ci trebuie sa stii care sunt tendintele pietei si ale competitorilor.
Ar trebui sa fii in permanenta informat: mergi la intruniri, expozitii, targuri si, bineinteles,
documenteaza-te prin internet. Este vital sa identifici zonele care necesitd imbunatatiri si

zonele in care poti sa fii lider.

Informeaza-te despre posibilele e-solutii. Ar trebui sa afli ce fel de e-solutii se folosesc si ce
se preconizeaza. Analizeaza cum au reusit altii pentru ca, in final, sa gasesti solutiile care se

potrivesc afacerii tale.

"Uda-te pe picioare". Internetul este mediul ideal despre care poti invata in timp ce te afli
inauntrul lui. Esti deja online, deci stii asta. Acum incearcd un proiect. Contacteaza-ti
clientii, furnizorii sau angajatii prin email. Initiazd o campanie promotionala prin internet.
Ia-ti propriul nume de domeniu. Contruieste un site. Include computerele in operatiunile

curente ale afacerii. Astfel de pasi te vor ajuta sa castigi experienta.

Modele de e-afacere

Intranetul — se bazeaza pe standardele internetului pentru a se asigura comunicarea in

cadrul unei organizatii

Business-to-business (B2B) — se folosesc tehnologiile bazate pe web pentru a se derula
afaceri intre 2 sau mai multe companii. Acestea pot si fie sub forma unor contacte intre 2
parteneri fie sub forma unei piete electronice in care interactioneaza mai multi parteneri in

calitate de vanzatori sau cumparatori

Business-to-consumer (B2C) — afacerile se folosesc de tehnologiile web pentru a-si face
cunoscuta oferta cosnumatorului, pentru a le raspunde la eventualele intrebari sau a le

oferi suport.

Consumer-to consumer (C2C) — se refera la colaborarea diferitilor utilizatori prin

intermediul postei electronice, comunitatilor virtuale, etc.
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Consumer-to date (C2D) — se refera la situatiile in care se folosesc diverse instrumente

electronice pentru crearea si prelucrarea bazelor de date.

Categorii de afaceri electronice

Licitatiile electronice

E-banking — tranzactii bancare electronice
Comertul electronic — comercializarea bunurilor si serviciilor prin intermediul
tehnologiilor oferite de internet.

Cataloage electronice

Inginerie electronica

Jocuri de noroc online

Invatdmant prin internet

Mesagerie electronica

Promovare electroncastiica de produse/servicii
Aprovizionare pe internet

Investitii in piata de capital pe internet
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= Jocurile PC

Calculatoarele nu sunt numai pentru munca, ele reprezinta si o buna resursa de destindere.
Jocurile in special, fac din calculatoare o jucarie destul de complexa. Jocurile la randul lor
au evoluat foarte mult, in prezent folosirea celor mai recente tehnologii pot oferi o
perspectiva a realitatii virtuale foarte credibila. Peisajele nu au aratat niciodata atat de bine,
de real si complex, magsinile raspund la comenzi foarte aproape de realitate, pasii nu au

sunat niciodata atat de infiorator, monstrii n-au fost niciodata atat de inteligenti ...

O scurta clasificare a jocurilor

* Shooter - Jocuri care implica folosirea armelor de foc (Doom, Quake, Counter
Strike....)

+ Jocuri de strategie - Jocuri care implica evolutia treptata a personajelor sau
raselor (Star Craft, Warcraft, Age of Empires...)

* Racers - Jocuri care implica intreceri intre diferite modele auto ... si nu numai, pot
fi motociclete, nave, barci ...(Need For Speed, F1, Collin McRae...)

» Fighters - Jocuri care implica lupta corp la corp, cu sau fara alte arme, intr-un ring
sau arena (Mortal Kombat, Virtua Fighter, King of Fighters...)

* Rpg- Jocuri care implica folosirea unuia sau mai multor personaje intr-o aventura
(Diablo, Matrix, Neverwinter Nights...)

* Board games - Jocuri de masd am putea spune: table, sah, go, mah-jong, diferite
jocuri de carti (Checkers, Mah-Jong, Solitaire ...)

* Sport games - Jocuri in care existd o competitie sportiva: fotbal, baschet, volei,
hochei, skateboarding, ski .... (Fifa, NBA, NHL ...

Majoritatea jocurilor mentionate au evoluat odata cu performanta calculatoarelor, oferind
acum grafica si miscare foarte naturala si efecte foarte veridice. Ele se pot juca de unul

singur sau in retea.

Jocurile in retea au devenit foarte populare in ultimii ani. In schimbul batiliilor lipsite
de sens si previzibile cu monstrii, acum esti in competitie cu alti oameni destul de

imprevizibili. Intotdeauna existd noi jucdtori, niciun joc nu va fi la fel, distractia nu se va
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termina niciodata. Sunt sute de jocuri pe calculator care au capacitatea de a se juca in

cadrul unei retele.

Jocurile pe Internet sunt bazate pe acelasi concept pe care functioneaza si jocurile in
retea. Exista totusi mici diferente, avantajul este cd poti juca cu oricine pe Internet si ai
destul de multe alternative in a alege cu cine vrei sa joci. Adversarul tau nu trebuie sa fie in
aceeasi camera sau cladire cu tine, poate sa fie chiar si din altd tard de pe alt continent.
Dezavantajul este ca scade viteza jocului, mai ales in cazurile in care conexiunea la Internet

este slaba.

Pentru a juca direct pe Internet, trebuie sa te conectezi la un server. Fie stii adresa
serverului si te conectezi la el prin intermediul optiunilor oferite de joc sau accesezi
Internetul, gasesti o lista de servere pentru jocul tau, alegi unu si il introduci in setarile

jocului.

Jocurile pe Internet au devenit o moda. De exemplu, pagina www.linkmania.ro oferd o
varietate mare de jocuri si servere. Comunitatile dezvoltate de aceste jocuri merg pana la

scara mondiala, existand jocuri la care jucatorii sunt raspanditi in toata lumea.

De retinut! Jocurile online sunt o cale foarte buna de a te elibera de stres. Aminteste-ti ca
la celdlalt capat al conexiunii mai este o persoana, poate fi un inginer de 34 de ani din
California in pauza lui de pranz, un copil de 11 ani din India, sau un profesor de fizica de 60
de ani din Suedia. In oricare din cazuri, trateazi-i cu politete si respect. Cu totii cauti si se
distreze, nu sa fie insultati. Fi dragut, ai grija la limbajul folosit, joaca corect si respecta

regulile.

Bucura-te de jocuri! Jocurile online sunt distractive. Nu fii intimidat de marea varietate de
jocuri, servere sau tipuri de jocuri. Exploreaza, incearca cateva si alege-1 pe care iti place cel

mai mult.
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=~ Pasul 5 =

~Cum sa-l mentinem in forma

PC-urile din ziua de azi sunt tot mai performante si ne pot fi de folos in nenumarate cazuri.

Multi dintre noi nici nu mai putem concepe viata fara calculator.

Dar pe cét pot fi de utile PC-urile pe atat de multe batai de cap ne pot da. Mai ales daca

numai pretindem de la ele si noi nu facem un minim de efort pentru a le mentine in forma.

De aceea iti propunem sa vedem in cel de-al cincilea pas al ghidului ce am putea face noi
astfel incat sa 1i asiguram calculatorului conditiile minime necesare functionarii optime.
Plus cateva idei utile care si te ajute sa faci cat mai bine fatd eventualelor probleme care pot

sd apara in utilizarea PC-ului.
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= Intretinerea calculatorului

= Ai grija de partea hardware

Sfaturi utile pentru pastrarea curata a componentelor PC

* Niciodata nu stropi sau pulveriza lichide pe vreo componenta a calculatorului. Daca
intr-adevar este necesara folosirea unui spray, pulverizeaza pe o carpa curata
inainte de a curata componenta respectiva.

* Poti folosi aspiratorul pentru a aspira praful depus inauntrul calculatorului, in
monitor sau tastatura. Dar atentie, poti folosi doar un aspirator cu baterie.

e Cand cureti un calculator scoate-i cablul de alimentare de la priza.

* Nu pune niciodata in calculator o componenta uda.

» Fii atent ce fel de solventi folosesti, unii solventi pot provoca alergii, pot distruge
vopseaua sau plasticul, chiar coroda metalul. Incearci intai cu apa sau cu un solvent

diluat.
* Cand cureti calculatorul fii atent sa nu lovesti piesele sau componentele din placi.
* Nu manca si nu bea niciodata in vecinatatea calculatorului.

« Incearci si nu fumezi prea mult atunci cind stai la calculator.
Unelte de curatare

Desi multe companii au creat produse pentru a ajuta imbunatatirea procesului de curatare
a componentelor si perifericelor, poti folosi cu succes si diferite unelte din casa. Mai jos se

afla o lista cu produsele de care ai nevoie atunci cand iti cureti calculatorul.

Retine ca unele componente din calculator nu pot fi curatate decat cu o unealta special
creatd pentru asa ceva, si va fi mentionat acest lucru daca va fi cazul.

» Carpa - o bucata de material textil este cea mai recomandata unealta pentru

stergerea si inlaturarea prafului de pe unele componente, poti folosi de asemenea

servetele de hartie.
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* Apa sau alcoolul - carpele inmuiate in apa sau alcool sunt recomandate pentru
inlaturarea petelor sau urmelor care nu se pot sterge cu carpa uscata, atentie totusi
cand folosesti alcool pe plastic.

e Aspirator portabil - poate trage sau sufla praful, frimiturile, scrumul de tigara si alte
particule dintr-un calculator. In timp praful si fumul de tigari pot afecta circuitul de
racire al calculatorului. Nu folosi un aspirator obisnuit pentru cd poate genera
electricitate statica, care poate afecta serios componentele calculatorului.

* Betisoare cu vatd - sunt ideale pentru curdtarea locurilor mai putin accesibile din

calculator: tastatura, mouse si alte locatii.

0 Curatarea unitatii centrale

Carcasa de plastic in care se afla componentele, poate fi curatata cu o carpa uscata sau
inmuiata putin in apa. Pentru petele mai greu de inlaturat se poate folosi putin detergent,

este recomandat sa nu folosesti niciodata un solvent pe suprafetele din plastic.
Asigura-te ca toate ventilatoarele si gaurile de aerisire sunt bine curatate de praf, par sau

alte particule. Esta recomandat sa folosesti aspitatorul portabil in procesul de curatire al

acestei componente.

O Curatarea CD-Rom-ului si a DVD-Romului

De ce? O unitate cd-rom murdara poate provoca erori de citire a cd-urilor. Aceste erori pot

cauza probleme in pornirea sau rularea programelor instalate.
Cum? Pentru a curata unitatea cd-rom recomand achizitionarea unui kit de curatare de la

orice magazin de specialitate. Folosirea kitului de curatare este suficientd pentru a

indeparta praful, parul sau alte particule.

0 Curatarea CD-urilor si a DVD-urilor

De ce? Cd-urile murdare pot cauza erori de citire si/sau pot deveni nefunctionale.

Cum? Curatarea cd-urilor trebuie facuta de asemenea cu un kit de curatare, totusi, se poate
folosi si o bucatd de material textil. Cand folosesti o carpa incepe sa cureti de la interior

spre exterior. Poti folosi si apa sau alcool atunci cand este necesar.
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0 Curatarea unitatii floppy-disk

De ce? Pentru ca murdaria poate provoca probleme la scrierea sau citirea unui floppy-disk.

Cum? Curatarea poate fi facutd in doua feluri, prima metoda si cea mai indicata este sa
folosesti un kit de curatare pentru floppy pe care il poti achizitiona dintr-un magazin de
specialitate. A doua metoda este recomandata utilizatorilor experimentati. Deschide cutia
floppy-disk-ului si sterge capul de scriere/citire cu ajutorul unei bucati de vata inmuiata in
alcool. Cand cureti capul floppy-ului ai grija sia nu deplasezi vreo componenta de pe

aliniamentul ei.

O Curatarea castilor

Castile folosite de mai multe persoane pot avea nevoie de curatare in mod frecvent pentru a

preveni raspandirea germenilor si a bolilor.

Daca sunt din plastic sau acoperite cu vinil, castile se pot curidta cu o carpa inmuiata in apa
caldd. Asa cum am mentionat mai sus, unii solventi pot provoca alergii, deci, atentie in

alegerea substantelor folosite pentru curatare, mai ales in cazul castilor.

Castile pot avea imbracatura din burete sau alt material, inlocuirea acestora facand parte

din procesul de curétare.

Curatarea castilor poate preveni de asemenea transmiterea paduchilor sau a oualor
acestora, atunci cand castile sunt folosite de mai multe persoane, de aceea trebuie luat in
considerare curatarea acestora cu apa calda dupa folosire sau folosirea castilor personale

acolo unde se poate acest lucru.

O Curatarea tastaturii

De ce? Praful si parul pot provoca probleme in functionarea acestei componente.

Multi oameni curata tastatura intorcand-o cu fata in jos si scuturand-o. O metoda mai
eficace este folosirea unui furtun cu aer comprimat. De asemenea poate fi folosit si un

aspirator, dar asigura-te ca tastele nu pot fi trase de aspirator.
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Daca ai vdrsat ceva pe tastatura, iatd ceea ce trebuie sd faci pentru a nu-ti distruge
tastatura:

» opreste calculatorul imediat

» intoarce tastaura pentru a preveni infiltrarea lichidului in circuitele tastaturii

e scutura tastatura deasupra unui prosop

* Incearci sa stergi ceea ce se poate cu ajutorul unei carpe

e dupa ce ai curatat-o cat poti tu de bine, las-o méacar o noapte cu fata in jos.
Daca nu mai functioneaza dupa ce ai varsat ceva pe ea, e recomandat sa o inlocuiesti.

Tastatura poate fi folositd de mai multe persoane intr-o anumita incapere, clasa sau sala de

cursuri si trebuie dezinfectata pentru a preveni raspandirea virusilor.

Inchide calculatorul. Foloseste un spray dezinfectant sau o cArpa imbibati cu alcool si

curata fiecare buton al tastaturii. Evita sa pulverizezi lichide pe tastatura.

0 Curatarea monitorului

De ce? Praful si urmele de degete pot provoca probleme la citire.

Monitorul poate fi curdtat cu orice solutie de curdtat geamuri. Asigura-te ca monitorul este
scos din priza si da cu solutia pe o bucata de material textil, nu direct pe monitor, pentru a
evita infiltrarea lichidului in componentele electrice ale monitorului. Foloseste aspiratorul
pentru a curata interiorul monitorului si asigura-te ca nu ai carti sau ziare care sa iti

acopere sau obtureze gaurile de aerisire. Monitoarele supraincalzite pot provoca incendii.

[0 Curatarea placii de baza

Praful si scrumul de tigara in special se pot acumula si pot coroda circuitele, cauzand

numeroase probleme.
Recomandarea noastra atunci cand cureti placa de baza este sd folosesti un furtun cu aer
comprimat. Asigura-te ca tii furtunul indreptat intr-o pozitie in care sa inlaturi praful de pe

placa de baza sau din unitatea centrala.

O alternativa de succes pentru inlocuirea aerului comprimat este aspiratorul portabil, cu
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baterii. Aspiratorul cu alimetare de la priza poate produce electricitate statica, care poate
dauna componentelor prezente pe placa de bazad. Asigura-te ca tii aspiratorul la cativa
centimetrii distanta de placa de baza pentru a nu lovi sau deplasa componentele si pentru a

nu trage din greseala compontele mici ca jumperii.

0 Curatarea mausului

Un maus mecanic/optic murdar poate cauza dificultati in miscare cursorului.

Pentru a curdta rolele mausului trebuie intai sa desfaci partea de jos a mausului.
Examineza partea inferioara a mausului pentru a vedea in ce directie trebuie rotita partea
de jos. Majoritatea lor se rotesc in sens invers acelor de ceasornic, pune doud degete pe
partea de jos, apasa usor dar ferm si impinge in sens invers acelor de ceasornic. Odata
scoasd partea inferioard, intoarce mausul in pozitia lui normala si tine palma deschisa sub
el pentru a putea prinde mingea din maus (cel mecanic). Dacid mingea nu cade, scutura

usor de maus, in cele din urma va cadea.

Odata scoasa bila, vei putea vedea rolele din interiorul mausului. Foloseste un betisor cu
vatd la capdt pentru a curdta rolele de praf, par, sau alte particule. De obicei pe mijlocul
acelor role se depune praful formand o dunga de mazga. Curata rolele, repune bila la locul

ei si inchide partea inferioara, de data asta rotind in sensul acelor de ceasornic.
Repeta procesul de curatare daca problemele cu miscarea cursorului mausului nu se
remediaza, si, daca nici dupa cateva curatari nu vezi nicio imbunatitire atunci e indicat sa

schimbi mausul.

Este la fel de indicat sa cureti si pad-ul mausului. Mausul se sterge pe partea exterioara cu o

carpa inmuiata in apa calda sau alcool.

0 Curatarea imprimatei

Curatarea exteriorului imprimantei poate preveni imprastierea germenilor, atunci cand

imprimata este folosita de mai multe persoane.

Asigura-te mai intai ca ai oprit imprimanta inainte sa o cureti. Foloseste o carpa imbibata

cu apa sau alcool pentru a sterge cutia exterioara si fiecare buton sau maner. Nu pulveriza
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lichid pe imprimanta.

La unele imprimante este necesara si curatarea interioara. Din cauza numeroaselor tipuri
de imprimante, a diferitelor etape, si politicilor producétorilor acestor imprimante este

indicat sa obtii indicatiile de curatare direct de la producatorul imprimatei.
0 Curatarea scanerului

Scanerele murdare din cauza prafului, a urmelor de degete si a parului pot afecta calitatea

imaginilor scanate.

Scanerul se poate curita cu ajutorul unei carpa de bumbac pe care s-a pulverizat solutie de

curatat geamurile, atat la exterior cat si pe partea pe care se aseazi materialele de scanat.

= Intretinerea bitilor

Pe langa curatarea fizica a calculatorului este necesara si o curatare a sistemul de operare, a
driverelor, aplicatiilor si a fisierelor, fapt ce poate elibera spatiu pe hard disc si imbunatati

performanta si viata sistemului de operare.
Atentie! Inainte de a porni actiunea propriu zisi de curitare, fi copii de siguranti!
O Elimina fisierele personale de care nu mai ai nevoie

» sterge fisierele care nu mai prezinta niciun interes

* inscriptioneaza-le pe CD sau DVD pe cele care s-ar putea sa iti mai fie de folos.

Daca folosesti scanerul mult, lucrezi cu programe de grafica sau ai stocat pe hard fisiere
multimedia ai constatat probabil cad acestea ocupa foarte mult loc pe hard disc. Din cand in
cand e recomandat sa faci curatenie printre acestea pentru a-ti elibera din spatiu. Sterge-le
pe cele care crezi ca nu-ti mai trebuiesc sau inscriptioneaza-le pe cd-uri sau dvd-uri pe cele
pe care nu le mai folosesti pentru moment. Nu le lasa sd iti ocupe inutil spatiu decat daca ai

din belsug.

Important! Nu uita sa iti notezi pe CD/DVD ce informatie contine. Foloseste un marker

Copyright © VirtualInfo. Toate drepturile rezervate. www.virtualinfo.ro



http://www.virtualinfo.ro/

Pasul 5 — Intretinerea calculatorului 343

special pentru scrierea pe acestea. E foarte important sa ai un sistem de organizare si
pentru aceste medii de stocare. In timp se vor aduna multe si gisirea informatiilor dorite,
stocate pe ele, se poate transforma intr-un adevarat cosmar.

O Sterge fisierele temporare din browserul folosit de tine.

Daca folosesti Internet Explorer:

=> Bara de sus > Tools > Internet Options > tabul General > Delete

Si celelalte browsere au aceleasi optiuni de curatare a fisierelor temporare. S-ar putea insa

sa intalnesti termenul Cache in loc de fisiere temporare.

0 Daca folosesti un client de email

» sterge mesajele de care nu mai ai nevoie: primite (Inbox), trimise (Sent) precum si
cele salvate ca ciorne (Draft)

» sterge mesajele din folderulul Trash

0 Curata lista programelor care se incarca in Startup

(odata cu pornirea sistemul de operare).

Tot ceea ce nu reprezinta servicii importante fara de care sistemul nu poate functiona nu
trebuie lasat s porneasca odata cu sistemul. Din cauza acestora sistemul tdu porneste si se

comporta greoi.

Verifica ce reprezinta fiecare iconita prezenta in Zona de notificare situata in partea dreapta
a barii de start (in system tray) pentru a afla ce se incarca in Startup. Daca sunt incéarcate
programe inutile odata cu pornirea sistemului poti sa setezi ca de la urmatoarea pornire sa
nu o mai faca:

=> Start > Run > scrie msconfig > butonul OK

In noua fereastri alege tabul Startup si debifeazi programele care nu trebuie si se incarce.
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O Goleste periodic cosul Recycle

Cosul Recycle este un loc temporar de a retine fisierele sterse. Poti oricand castiga ceva

spatiu in cazul in care ai ceva acolo:

=> Desktop > clic dreapta pe Recycle Bin > optiunea Empty recycle bin

Alternativa: in diferitele versiuni ale Windows-ului poti goli cosul Recycle din utilitarul de
curatare a hard-diskului (Disk Cleanup) la care ne vom referi mai tarziu. Totusi, este bine
sa golesti ocazional cosul recycle pentru a nu ajunge sa ocupe degeaba spatiu cu fisiere la

care ai renuntat, le-ai sters si nu-ti mai sunt de niciun folos.

Tine minte! Atunci cand ai sters si din Recycle Bin nu vei mai putea recupera fisierele.

Inainte de a-1 goli poti sa deschizi cosul si sa arunci o privire asupra continutului acestuia.

0 Disk Cleanup

Daca folosesti Windows 98, Me sau Xp, procesul de curdtare a hard-diskului este usor.
Microsoft a inclus in sistemul de operare un utilitar de curatare care functioneazi destul de
bine.

=> Start > (All) Programs > Accessories > System Tools > Disk Cleanup.

Alege drive-ul pe care vrei si il cureti din listi si di OK. In continuare, fereastra
programului iti va prezenta optiunile pe care le poti bifa pentru a selecta in vederea
stergerii fisierele care ocupa loc fara rost pe hard-disk. Bifeaza-le pe cele pe care vrei sa le
elimini si apoi da clic pe OK.

0 Dezinstaleaza programele nefolosite

Verifica daca ai instalate programe pe care nu le mai folosesti.

e Verifica lista programelor afisate in meniul Start:
=> Start > (All) Programs > Lista cu programe

Programul pe care doresti sa il dezinstalezi exista in lista si in dreptul lui se afld o sageata?
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Pune cursorul peste el si vezi daca apare o noua fereastra in care sa fie optiunea

Uninstall/Dezinstalare.

Daci aceasta existd di clic pe ea. Va incepe procedura de dezinstalare. In unele cazuri s-ar
putea sd te intrebe daca doresti si stergerea fisierelor create cu ajutorul acelui program sau
a fisierelor special instalate de catre program in Windows, fisiere cu extensia dll. Daca stii
ca acele fisiere iti mai folosesc pastreazi-le, daca nu, opteaza pentru stergerea lor pentru a
nu lisa pe hard informatii inutile. E indicat si notezi pe o hartie fisierele speciale sterse. In
cazul in care acelea sunt folosite si de alte aplicatii va trebui sa faci rost de ele.

» Verifica lista de programe cu ajutorul utilitarului Add/Remove Programs

Daca in Start nu gasesti programul sau acesta nu are optiunea de Uninstall (Dezinstaleaza)

acceseaza:
=> Start > Control Panel > Add/Remove Programs

si lanseaza operatiunea de dezinstalare de acolo.
e Doar daca programul pe care vrei sa il elimini nu apare nici in acea lista poti sa il

stergi manual.
De regula aplicatiile instalate se gasesc intr-un folder aflat in locatia:
=> C:/Programm Files

Folderul programului fie are aceeasi denumire ca si aplicatia, fie ca si firma producatoare.

Foloseste managerul de fisiere pentru a naviga la locatia folderului si apoi sterge-I1.

Important:

» cand dezinstalezi programe este indicat sa faci o copie de siguranta a datelor de pe
disc.

* eliminarea programelor inutile trebuie facuta pe rand, nu incerca sa elimini mai
multe programe in acelasi timp. Dacad totul e ok, poti continua cu eliminarea
urmatorului program.

e nu alege niciodata varianta a III-a ca prima ta optiune. Ea este recomandata doar in

cazurile in care nici prima, nici a doua varianta nu sunt prezente.
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[0 Micsoreaza marimea fisierelor stocate

Daca stai rau cu spatiul pe hard poti sa optezi pentru compresia fisierelor.

Programele de compresie elimina partile de prisos din fisiere si le inlocuieste cu semne sau
alte caractere care reprezinta acel tip de date. Acest proces impacheteaza datele intr-o
forma care va ocupa mai putin spatiu pe hard disc. Compresia fisierelor va creste foarte
mult spatiul liber. Dar atunci cand vei dori sa accesezi sau sa salvezi un fisier, calculatorul
va trebui mai intai sa decompreseze informatia. Acest proces poate incetini performantele
calculatorului de aceea nu este recomandata decat compresia acelor fisiere cu care lucrezi

mai rar.

Compresia fisierelor in NTFS - In cazul in care folosesti Windows Xp, sunt sanse foarte
mari ca partitiile tale sa fie NTFS, daca ai asa ceva mai poti salva ceva spatiu compresand
fisierele folosind optiunea File Compresion. Localizeaza folderul pe care doresti sa il

compresezi folosind managerul de fisiere. Apoi:

=> Clic dreapta pe Folder > Properties > butonul Advanced > bifeazd optiunea

Compres content to save disk space > butonul OK

Vei fi intrebat daci doresti ca si continutul directoarelor si subdirectoarelor sa fie indexat.

Alege sa le compresezi si pe acestea.

O Defragmentarea

Cand copiezi un fisier sau instalezi un nou program pe calculator, hard-diskul este relativ
gol, noua informatie va fi scrisd intr-un bloc continuu. Cand ai nevoie de acel program sau
fisier, calculatorul il poate accesa rapid pentru ca este intr-un singur loc. Pe masura ce
folosesti calculatorul adaugand fisiere si programe, hard-diskul incepe sa se umple.
Stergerea fisierelor sau eliminarea programelor creaza niste spatii goale printre alte date
scrise. Dupi un timp, calculatorul nu mai salveazi informatiile in blocuri mari. In schimb,
depoziteaza informatii in multele colturi si spatii disponibile, relativ mici ale hard-diskului.
Rezultatul? Noul program sau un fisier este rupt sau fragmentat in bucatele mici si
depozitat in mai multe zone diferite ale hard-diskului. Calculatorul urmareste ingenios
adresa fiecarui fragment de informatie si le asambleaza pe toate cand este nevoie. Dar,

evident, cu cat este mai fragmentata informatia cu atat dureaza mai mult sd o acceseze, iar
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calculatorul merge mai greu.

Solutia este simpla. Windows-ul vine cu un program care va defragmenta hard-diskul tau.
Acest proces reuneste toate fragmentele de informatie in blocuri mari si strange tot spatiul
ramas liber pe hard-disk intr-un singur bloc, facand accesarea informatiilor mai rapida si

mai usoara pentru calculatorul tau. Poti gasi programul de defragmentare:

=> Start > (All) Programs > Accessories > System Tools > Disk Defragmenter.
Daca ai dificultati in gasirea lui, da un simplu clic pe:

=> Start > Help and Support.

In cisuta Search scrie cuvantul defragment. Calculatorul iti va da linkul citre programul

de defragmentare.

In functie de calculator si de hard-disk, defragmentarea poate dura putin mai mult. Este
bine sd defragmentezi din cind in cand cici asa iti vei pastra calculatorul mai rapid. Unele
programe, precum cele de editare video se vor bloca si inchide daca hard-diskul este prea

fragmentat.
Cand procesul este complet restarteaza calculatorul apasand pe:
=> Start > Shutdown

Probleme in pornirea procesului de defragmentare:

« Inainte si incepi procesul defragmentirii ar fi bine si inchizi orice program ce
ruleazi, inclusiv cele ce ruleaza in background ca firewall-urile si anti-virusii. Daca
incerci sa defragmentezi cand ruleaza aceste programe, procesul defragmentarii va
fi mereu intrerupt. Pentru a nu ramane descoperit in acest timp deconecteaza-te de
la Internet pe timpul defragmentarii.

» Daca inchizi programele principale ce rulau si ai inca probleme cu defragmentarea
fiind constant intreruptd, poti defragmenta din Safe Mode. In modul normal de
functionare al Windows-ului, multe programe individuale pot fi automat pornite
impreund cu sistemul de operare Windows. in Safe Mode numai sistemul de
operare si driverele sunt pornite. Cum niciun alt program nu este pornit, nu mai

ruleaza nimic in fundal ca sa interfereze cu procesul defragmentarii.
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Ca sa pornesti calculatorul in Safe Mode:
=> cand porneste apasa tasta F8

Momentul in care trebuie sd apesi tasta F8 difera in functie de versiunea Windowsului si
este dificil de anticipat. Cateodata trebuie sd apesi tasta F8 si sa o tii apasata in timpul
pornirii. Apasarea continua a tastei F8 la intervale mici in timpul pornirii pare sa mearga la
majoritatea calculatorelor. Odata aparut ecranul Safe Mode foloseste sédgetile pentru a alege
Safe Mode. Ecranul calculatorului va afisa Safe Mode in fiecare colt. S-ar putea ca ecranul
sa fie diferit, poate fragmentat. Este ceva normal pentru Safe Mode. Odata intrat in Safe

Mode porneste procesul de defragmentare ca mai sus.
Cat de des iti defragmentezi calculatorul?

Depinde de marimea hardului, de cat de mult iti folosesti calculatorul si cum 1l folosesti. O
datd pe luna este o practica bunad pentru utilizatorii obignuiti. Chiar daca decizi sa iti
defragmentezi calculatorul o datd pe luna sau doar de cateva ori pe an, defragmentarea te

poate ajuta in rularea usoari si rapida a calculatorului.

O Scandisk

Imediat dupa ce dai clic pe butonul Start si alegi optiunea Shutdown calculatorul tau

intra intr-o rutind de inchidere a proceselor care ruleaza in acel moment.

In timpul acestei rutine, fisierele deschise sunt salvate si apoi inchise, unele din ele sunt
sterse iar altele copiate pe hard-disk. Calculatorul tine evidenta acestor fisiere si a adreselor

lor de pe hard-disk intr-o zona numita FAT (file alocation table).

Problemele apar atunci cand accidental calculatorul este oprit, din cauza intreruperilor de

curent, a blocarilor sau, in unele cazuri, a resetarilor.

In astfel de cazuri calculatorul nu mai trece prin procedura obisnuiti de inchidere, fapt ce
poate dauna FAT-ului. Fisierele isi pot pierde adresele sau se pot corupe, pot fi pierdute
definitiv sau doar temporar. Mai pe scurt, adresele fisierelor sunt pierdute. Cand se
intampla asa ceva este esentiala repararea acestor fisiere si a adreselor lor inainte ca ele sa

fie accesate. De aceea calculatorul trebuie ldsat sa repare aceste erori.
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Remediul vine in sistemul Windows sub forma unei utilitdti mici numita ScanDisk. Este
foarte important ca imediat ce un calculator s-a oprit, s-a blocat sau s-a resetat brusc sa fie
verificat si scanat cu utilitarul ScanDisk. De regula porneste automat la urmétoarea bootare

a calculatorului. Acorda-i cateva minute sa scaneze si sa repare eventualele erori.

Vei stii ca ScanDisk si-a intrat in rol atunci cand la pornire vei vedea mesajul ScanDisk is
now checking Drive C for errors pe fondul unui ecran albastru. In cele mai multe
cazuri calculatorul face toata treaba, tu trebuie doar sa astepti ca ScanDisk sa-si termine
procesul de scanare si reparatie. Nu incerca sa opresti acest proces, este important ca

ScanDisk sa repare toate fisierele corupte.

Problemele cu fisierele si clusterele pierdute sunt probleme logice ale adreselor memorate
de calculator. Un hard-disk poate avea insa si probleme fizice. Acestea consta in zgarieturi,

contaminari sau demagnetizari ale zonelor.

Un hard-disk este impartit in mai multe sectoare, unul sau mai multe sectoare pot fi
stricate din cauza vibratiilor, magnetilor sau prin contaminare cu cenusa (scrum) sau fum
de tigara. Un sector stricat poate provoca multe probleme calculatorului. ScanDisk te poate
ajuta sa eviti aparitia problemelor prin scanarea fizica a suprafetei hard-diskului. Daca
gaseste astfel de sectoare le repara sau le marcheaza ca fiind inutilizabile pentru a nu se
putea scrie date pe acel sector. Sectorul este marcat intr-un fel de carantina pentru a nu

mai provoca probleme in viitor.

Este foarte indicat sa scanezi hard-diskul din cind in cind pentru a-1 mentine intr-o stare

buna. Utilitarul ScanDisk poate fi gasit:

=> Start > Programs > Accessories > System Tools > ScanDisk

La pornirea acestuia vei fi intrebat care partitie doresti si fie scanati. In mod exceptional,
in afara de hard-disk, poti scana si dispozitive mobile de stocare cum ar fi: floppy-discuri,
CD-uri, DVD-uri sau USB stickuri.

ScanDisk poate face doua feluri de teste si reparatii, cel standard care verifica adresele si
fisierele corupte; si cel complet care face si un test al suprafetei in cdutarea sectoarelor

stricate.

Setirile de scanare trebuiesc lasate asa cum sunt si la testul standard cat si la cel complet.

Copyright © VirtualInfo. Toate drepturile rezervate. www.virtualinfo.ro



http://www.virtualinfo.ro/

Pasul 5 — Intretinerea calculatorului 350

Inainte de a porni ScanDisk-ul inchide toate aplicatiile. Procesul poate si dureze ceva timp
in functie de configuratia calculatorului tau. Daca in timp ce scanezi vei continua cu alte
activitati, durata va fi destul de mare pentru ca rezultatul scandrii se va reseta ori de cate

ori accesezi date de pe hard-disk, fie ca le citesti sau le scrii.

Lasa calculatorul sd-si termine procesul de scanare, fara niciun alt program deschis daci
este posibil. Daca scanarea se repetd de mai multe ori inseamna cd ai un program/aplicatie

sau serviciu care se interfereaza cu scandisk-ul.

Mentine-ti calculatorul si hard-diskul optimizat, da-i un scandisk complet macar odata pe
lund, nu il intrerupe atunci cidnd porneste dupa o oprire necorespunziatoare a

calculatorului. Toate aceste procese iti vor feri calculatorul de erori si defectiuni.

Aminteste-ti cd un calculator curat este un calculator rapid.

= Fii in pas cu noutatile

O Despre bug-uri, patch-uri si update-uri

Intr-o lume ideala, noi n-ar trebui sa invatam vreodatd despre bug-uri si nici sa instalam
patch-uri. Din nefericire nu traim intr-o lume ideald, iar bug-urile si patchurile sunt parte a

fiecarei zile.

Un bug este o eroare sau un defect al componentelor hardware sau software ale
calculatorului. Si avem destule bug-uri. Cele care apar la partea hardware nu sunt asa dese
si nici previzibile. In schimb la software, acestea pot aparea imediat dupa instalare din

cauza unor scapari ale producatorilor. Aceastaa ne duce la urméatorul termen: patch-ul.

Un patch este o bucatd de cod care contine instructiuni cu felul in care trebuie sa se
comporte calculatorul, si este inserat intr-un program executabil. Acesta este scris special

pentru a repara o problema. E ca un bandaj aplicat peste o rana.

Cand producitorii calculatoarelor gasesc un bug in programele lor, dupa ce acesta a fost
lansat catre public, ei ofera un patch care corecteaza aceasta problema. Ele se gasesc de

obicei pe pagina producatorului impreuna cu instructiunile de downloadare si instalare.
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Patch-urile nu sunt furnizate doar pentru bug-urile din software ci si pentru alte probleme
gasite in software. Patch-urile corecteaza vulnerabilitdti si gauri in securitate care pot fi
exploatate de hackeri sau de virusi. Cand un producitor scoate un patch, acesta fie
corecteaza un bug care a facut software-ul sa functioneze prost, fie astupa o gaura pe care

virusii sau hackerii o folosesc.

Bug-urile si patch-urile sunt critice si foarte abundente in lumea calculatoarelor.
Utilizatorii trebuie sa fie foarte atenti si sa descarce aceste patch-uri pentru a asigura o
functionare buna a calculatorului, o securitate si protectie ridicata impotriva virusilor. Este
foarte important sa downloadezi si sa aplici patch-urile care se aplica sistemului de operare

si browserului folosit.

Pe langa bandaje (patch-uri), producatorii de soft pot lansa pe piata versiuni actualizate

(update) ale programului prin care remediaza unele probleme sau aduc noi functionalitati.

Pentru o mai buna stabilitate, performanta sporitd, mai multe facilitati sau din motive de

securitate e bine sa fii in pas cu noutatile pentru softurile pe care le folosesti.

0 Actualizarea BIOS-ului

Producatorii BIOS-ului pot actualiza versiunea acestuia pentru a rezolva anumite probleme
din versiunea precedentd, pentru a permite compatibilitatea cu noile componente sau

pentru a adauga noi functionalitati.

In cazurile BIOS-urilor aflate pe cipuri ROM, pentru a efectua update-ul e necesari
inlocuirea cipului. Aceasta este singura sansa in cazul unei placi de baza mai vechi. Este

indicat ca aceasta procedura sa fie facuta de un tehnician calificat.

Daca BIOS-ul este implementat pe card de memorie EPROM poti face singur actualizarea
cu ajutorul unui Flash BIOS Update disponibil la producatorul BIOS-ului. Acesta este un
software simplu pe care producatorul BIOS-ului il trimite regulat pentru a se asigura ca
BIOS-ul tau e conform cu noile echipamente si standarde. Poti gasi acest software la

producatorul BIOS-ului sau al placii de baza. Operatia se numeste flashing.

Fii atent cand instalezi software-ul. Asigura-te ca upgrade-ul este conform cu modelul

BIOS-ului tiu. Intotdeauna urmeazi intocmai instructiunile producitorului. Nu face
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aceasta actualizare decat daca esti nevoit sau te pricepi, altfel apeleza la un specialist.

Cum stiu ce BIOS am?

Asta e usor: Calculatorul iti va spune. Daca ai un ochi ager vei vedea numele BIOS-ului pe

ecranul care apare atunci cand pornesti calculatorul.
Daca informatia se deruleaza mai repede decat poti tu citi, poti si intri in ecranul de setare

a BIOS-ului si sa gasesti informatia acolo. Poti de asemenea sd contactezi producatorul

placii de baza pentru a afla ce BIOS este instalat (vei avea nevoie de numarul modelului).

[0 Actualizarea driverelor

De ce informatii ai nevoie?

Pentru a gasi driverul corect trebuie sa afli producatorul si modelul componentei a carui
driver vrei sa-1 updatezi. Acest proces nu este dificil. Informatia o poti gisi in manualul cu
care vine componenta sau chiar pe componenta respectivi (in cazul imprimantei sau

scanerului).

Daca este vorba de o componenta dinauntrul calculatorului, ca de exemplu modemul sau o
placa video, poti gasi informatia folosind programul System Information al Windows-ului.
Acesta poate fi gasit:

=> Start > All Programs > Accessories > System Tools > System Information
Exemple:

Da clic pe semnul + de langd Components si apoi pe Display pentru a vedea modelul
placii video instalate. Sau da clic pe CD-ROM sub Multimedia pentru a vedea ce model
de cd-rom ai instalat in calculator.

De unde iei driverul?

Majoritatea producatorilor componentelor periferice au o zona de suport sau de relatii cu

clientii pe pagina web, unde poti gasi ultimele versiuni ale driverelor.
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Driverele pot veni si pe floppy disk sau cd-ul care insoteste componenta la cumparare, dar
este mai indicat sa instalezi ultima versiune a driverului, oferitd de pagina web a
producatorului componentei.

 Daca ai nevoie de un anumit driver poti sid incerci sia il gasesti pe site-urile:

http://www.driverguide.com
e http://www.windrivers.com/ ,
e  http://www.driverzone.com/ ,
* http://www.drivershq.com/ sau

e  http://www.mrdriver.com/

Actualizarea
Deschide Device Manager:

=> Start > (Settings) > Control Panel > (Performance and Maintenantce) > dublu

clic pe iconul System > tabul Hardware > Device Manager.
Gaseste componenta pentru care vrei sa faci update:

=> clic pe semnul + al categoriei in care se incadreaza > clic dreapta pe Componenta >

optiunea Update Driver.

Va aparea o casuta de dialog care te va ghida in timpul procesului.

Alege fisierul *.INF de pe floppy, cd sau hard dupa caz si apoi da clic pe OK. Sistemul se va
updata cu noul driver. Daci sunt mai multe fisiere *.INF, incearca-le pana cand reusesti sa

instalezi cu succes driverul. In sfarsit, restarteaza calculatorul pentru ca noul driver sa isi

faca efectul.

O Actualizarea Sistemului de Operare

Sistemul de Operare este foarte solicitat si vulnerabil. Practic in fiecare zi apare céte o
vulnerabilitate in sistem. Este nevoie de update pentru a elimina sau a repara aceste

vulnerabilitati.

1. In cazul sistemului de operare este mult mai usor de gisit, desciircat si instalat aceste
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update-uri. Acest lucru se poate face automat daca ai activata optiunea Automatic

Updates.

=> Start > (Settings) > Control Panel > (Performance and Maintenantce) > dublu

clic pe iconul System > tabul Hardware > Automatic Updates

2. Daca preferi sa descarci manual anumite componente si sa faci update, poti si le

gasesti pe pagina:

Dupa descarcare, da dublu clic pe fisier pentru a-l instala si a face update la sistem. Dupa
terminare da un restart pentru a permite update-ului sa repare sau sa elimine

vulnerabilitatea.

[0 Actualizarea aplicatiilor

Majoritatea aplicatiilor care se respecta scot la anumite perioade de timp update-uri pentru
o functionalitate mai buna sau pentru a repara anumite bug-uri. Programele de detectare si
eliminare a virusilor, spyware, adware, si alte lighioane nedorite din calculator, scot

periodic update-uri pentru a putea face fata noilor amenintari aparute.

Programele de redare fisiere media (playere audio si video) ofera update-uri pentru
imbunatatirea functionalitatii, pentru a acoperi o gama mai larga de formate media si de a

oferi noi unelte cu care se poate interveni asupra acestor fisiere.

Browserele si clientii de email vin cu update-uri legate de functionalitate, vulnerabilititi ce

pot fi exploatate, plug-in-uri sau extensii ce pot fi de un real ajutor in navigare.

Programele recent dezvoltate ofera de regula in timpul instalarii optiunea de activare a
anunturilor in momentul in care apare un update nou. Poti bifa aceasta optiune si vei stii
de fiecare data cand apare ceva nou. Atunci cand vei porni aplicatia vei primi un mesaj care
contine invitatia de a descarca ultima versiune sau un update, in cazul in care aplicatia
folosita de tine este mai veche. Daci aplicatia nu ofera aceasti facilitate poti accesa pagina

producatorului pentru a afla daca a aparut o versiune mai noua.
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=~ Cum sa ne protejam datele

O Pastreaza-ti datele pe o alta partitie decat cea pe care este
instalat SO

Primul pas pe care trebuie sa il faci pentru a te asigura ca informatiile tale (documentele,
mesajele, tabelele, pozele, etc.) vor fi in siguranta in cazul in care esti nevoit sa reinstalezi
Sistemul de Operare si sa formatezi hard-diskul, este sa folosesti ca loc de stocare a datelor,

o alta partitie decat cea primara, pe care este instalat si sistemul de operare.

Iata un exemplu: si zicem ca ai un hard-disk de 40 de giga. Poti face o partitie primara de
10 giga si una sau mai multe din restul de 30 giga. Toate partitiile se vor comporta ca un
hard-disk de sine stitator. Fizic, tot un hard-disk ai, dar calculatorul le vede ca fiind mai

multe.
Cum poti partitiona hard-diskul?

Partitionarea se face atunci cand instalezi sau reinstalezi un sistem de operare. CD-ul cu
sistemul de operare iti permite sa partitionezi hard-diskul in functie de preferintele tale.

Partitionarea la instalare trebuie urmata de cele mai multe ori de formatare.

Si dupd instalare se pot face modificiri ale partitiilor cu ajutorul unor programe ca
Partition Magic. Astfel de programe permit modificarea dimensiunilor unei partitii sau
mai multora, cat si conversia acestora, bineinteles daca sistemul de operare suporta noul

tip de partitie sau daca dimensiunea este corespunzatoare.

Atentie! Sistemele de operare au o lista de cerinte minime de functionare si o lista de
recomandari. Verifica intotdeauna aceste cerinte si recomandari inainte de a partitiona si

formata un hard-disk.
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O Fa copii de siguranta

Calculatoarele se pot strica. Problema este ca nu primesti niciun avertisment inainte de
asta. S-a intamplat multora. In cazuri extreme, companiile ajung si dea faliment.
Calculatoarele devin din ce in ce mai solide. Asta creaza un fals sentiment de siguranta -
incepem sa gandim ca toate datele noastre sunt asigurate si securizate si nu le vom pierde
niciodata. Nu e adevarat - si nici nu va fi vreodata. Copiile de siguranta sunt cu adevarat

necesare, si tu esti responsabil pentru asta.
Ce sa salvezi?
Folderul My Documents este probabil cel mai important.

Majoritatea programelor Windows, ca Word, Excel, PowerPoint isi salveaza datele in My
Documents. Folderul mai poate contine subfoldere ca My Pictures, My Music, si My
Downloads, daca nu alegi sa iti pastrezi pozele, muzica si ce ai downloadat, in alta parte.
Aceste foldere ocupa de obicei foarte mult spatiu, si de aceea e recomandat sa fie ingrijite

separat.

Locatia folderului My Documents este:
* C:\Windows\Personal\ in Windows 95.
¢ C:\My Documents\ in Windows 98, ME.

e C:\Documents and Settings\User Name\My Documents\ in Windows ME, 2000,
XP.

Cele mai importante fisiere care trebuiesc salvate au urmatoarele extensii:
»  Microsoft Word (.doc, .rtf, .dot) - documente.
»  Microsoft Excel (.xls, .xlt) tabelele
» Microsoft PowerPoint (.ppt, .pps, .pot) prezentari
» Database files (.mdb, .dbf, .csv, .db, .xml) - baze de date
e Internet (.html, .txt, .pdf) - documente si fisiere de pe Internet

 Digital photo (.tif, .jpg, .gif) - poze

In cazul in care iti pastrezi documentele in altd locatie decat My Documents (recomandat)
sau folosesti alte programe de Office decat cele de la Microsoft, retine doar ca e indicat sa iti

salvezi documentele, tabelele cu calcule matematice, prezentarile, bazele de date, fisierele
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downloadate de pe Internet, imaginile, fisierele audio, video, arhivele.

Outlook este cea mai importanta aplicatie integrata de sistemele Windows pentru a oferi
solutii de posta electronica, calendar, si managementul contactelor. Outlook te ajuta sa
gasesti si sd organizezi informatia pentru a fi folosita usor cu aplicatiile Office, s comunici
si sa impartasesti informatiile efectiv. Outlook te lasa sa filtrezi si sd organizezi mesajele, sa
integrezi si sa administrezi mesajele venite de la diferite adrese, calendare personale si de

grup, contacte, foldere si sarcini.

Outlook isi stocheaza datele de obicei in urmatoarele locatii:
e C:\Documents and Settings\User Name\Application Data\Microsoft\Outlook\
* C:\Documents and Settings\User Name\Local Settings\Application
Data\Microsoft\Outlook\
¢ C:\Documents and Settings\All Users\Application Data\Microsoft\Outlook\
¢ C:\Windows\Application Data\Microsoft\Outlook\
e C:\Windows\

Fisierele personale, (.pst) sunt cele mai importante fisiere din Outlook. Folderele personale
contin fisiere pst care reprezinta setarile locale ale calendarului, inbox-ului, sarcinilor, ale
mesajelor trimise, ale celor sterse, si ale folderelor create de utilizator. Fisierele pst sunt
folosite atunci cand Outlook ruleaza, de aceea este indicat sa inchizi aplicatia atunci cand
faci copii de siguranta.

» Offline Storage (.ost) - fisiere cu setéri pentru stocarea off-line

* Personal Address Book (.pab) - fisiere cu informatii despre contacte

* Rules (.rwz) - fisere cu setdri ale filtrelor

¢ Nickname (.nick, .nk2) - fisiere cu nume

Fisiere cu setari suplimentare:
* Toolbar and menu (.dat) - fisiere cu setari ale meniurilor
» Favorites (.fav) - fisiere cu setirile adreselor favorite
e AutoSignature (.htm, .rtf, .txt) - fisiere cu setari ale semnaturii

» Template (.oft) - fisiere sablon

Registrii stocheaza informatiile de configurare intr-o baza de date. Registrii sunt
elementul central de stocare al tuturor datelor de configuratie ale calculatorului.

Configurarea sistemului Windows, configuratia hardware, informatii despre programele
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instalate, tipul de fisiere pe care le creaza fiecare program, si preferintele utilizatorului sunt
toate stocate in registrii. Windows continua sa innoiasca aceste informatii pe masura ce
functioneaza. Registrii stocheaza datele structurate intr-o forma ierarhica, de chei, subchei

si valori numerice.

Editarea incorecta a registrilor poate produce defectiuni majore ale sistemului. Microsoft

recomanda salvarea registrilor inainte de face modificari.

Editorul de registrii permite exportarea partiala sau completa a datelor din registrii, iar
fisierele exportate pot fi salvate cu orice altd metoda traditionala de salvare. Daca apare
vreo problema de registrii, fisierul respectiv poate fi usor importat pentru a restaura vechile

setdri ale sistemului.

Iata cum se face:

=> Start > clic pe Run > scrie regedit > apasa Ok

Localizeaza cheia sau radicina cheii care vrei sd o exportezi, da clic pe ea si apoi:

=> Bara de sus > File > optiunea Export > in casuta Save selecteaza o locatie unde
vrei sa salvezi fisierul > in campul File name introdu un nume > da clic pe butonul

Save.

Pentru a restaura vechile setdri salvate in fisierul exportat, da dublu clic pe el si apoi Ok

sau Yes.

Messenger backup

Programele de mesagerie sunt programe care pot trimite mesaje persoanelor din lista de
contacte. Mesajul tau este trimis instantaneu persoanei respective, iar ea la randul ei poate
face acelasi lucru, la fel ca atunci cand vorbesti fatd in fata. Poti sa faci mai mult decat sa
trimiti mesaje cu aceste programe. Poti sa faci conferinte video, sa suni pe telefonul cuiva
aflat aproape oriunde in lume, sa tii o sedinta online, sa te joci, sa trimiti si sa primesti

programe, etc...

Cele mai importante programe din acest segment sunt: Yahoo Messenger, MSN Messenger

si ICQ Messenger.
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Un program generic de mesagerie instant iti permite sa trimiti mesajele instant oricarei
persoane din lista ta de contacte, sa vezi daca persoanele din lista sunt online, sa
impartasesti poze si fisiere, sa folosesti emoticoni expresivi pentru a comunica o stare de
spirit, sa suni oriunde in lume, sd primesti mesaje si alerte legate de traficul local, stiri,

actiuni la bursa, stiri din sport, si gisesti imediat mesajele primite ...

De multe ori este bine sa ai o copie de siguranti a bazei de date cu mesajele si contactele
din lista ta, pentru a le putea recupera in cazul unei defectiuni a calculatorului sau a unei
reinstalari. Poti incepe sa salvezi fisierele prezente in urmatoarele locatii:

¢ C:\Program Files\

e C:\Documents and Settings\User Name\

Vechile versiuni de AIM (AOL), Yahoo!, MSN, si ICQ tineau setarile in registrii la
urmatoarele locatii:

¢« HKEY_CURRENT_USER\Software\Mirabilis\ICQ\DefaultPrefs\

« HKEY_LOCAL_MACHINE\Software\Microsoft\MessengerService\

¢ HKEY_CURRENT_USER\Software\America Online\AOL Instant Messenger(TM)

Windows backup

De obicei este indicat crearea unei copii de sigurantd imediat dupa instalarea si
configurarea sistemului. In felul acesta vei avea intotdeauna o copie de siguranti pe care o
poti folosi atunci cand calculatorul tau se defecteaza sau se viruseaza, iar singura solutie
este formatarea. Copia de sigurantd elimind procesul instalarii. Ea poate fi facutd cu
ajutorul mai multor programe, poate fi stocata pe un Cd sau Dvd, si poate fi restaurata la

momentul respectiv fara multa bataie de cap.

Sistemul Windows XP are inglobatd aceastd unealtd, folosirea ei implicand doar cateva

clicuri. O poti gasi in locatia:

=> Start Menu > Programs > Accessories > System Tools > System Restore.
Metoda nu este infailibild prin faptul ca aceasta copie de siguranta este pastratd pe hard-

disk, deci destul de expusa virusilor sau coruperii.

Exista multe programe care fac o imagine a partitiei cu sistemul, amintim aici Acronis

True Image si Ghost, imagine care poate fi restaurata tot cu ajutorul acestor programe.
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Retine cad termenul backup inseamna copie de sigurantd, si ca trebuie sa ai macar doud
copii de siguranta la toate datele importante din calculatorul tau, oricare ar fi ele: poze,

documente, baze de date, sistem de operare ....

Aceste copii trebuiesc pastrate in locuri sigure pentru a nu avea surpriza sa afli ca si copiile
de sigurantd sunt compromise, probabilitatea restaurarii vechilor setiri sau date fiind

aproape imposibila in acest caz.

00 Cum sa salvezi?

Salveaza regulat, din ce in ce mai des. Este important sa iti intre in obicei acest lucru. La fel

de important este si modul cum pastrezi aceste date salvate.

O blocare a sistemului, un virus sau o defectiune a hard-diskului poate sa te lase fara nicio
copie de siguranta. Salveaza totul, macar odata pe saptamana. Zilnic ar fi si mai bine. Daci
folosesti calculatorul zilnic, este important sa salvezi fisierele in fiecare zi, si celelalte date

saptamanal. Cel putin odata pe luna salveaza-ti datele sau macar odata pe luna.

Pastreaza mai multe copii de siguranta. Niciodata nu face copii dupa o copie - pastreaza
mai multe copii de siguranta pentru a putea restaura macar una din ele, atunci cand este
necesar. Aminteste-ti ca daca salvezi atunci cand ai deja o problema, acea problema nu

va disparea, va fi prezenta si atunci cand vei restaura setari mai vechi.

Fii selectiv. Nu trebuie sa faci copie de siguranta a intregului sistem. De fapt nu trebuie sa
irosesti timp pretios salvand programe si fisiere care le poti reinstala usor de pe CD-uri in
cazul unei probleme. Salveaza ceea ce e cu adevarat important. Salvarea intregului hard-

disk este risipa de timp, deloc practica si nu ar trebui facuta.

E bine sd cunosti ceea ce e cu adevarat important. Cele mai importante lucruri care
trebuiesc salvate sunt fisierele care le creezi tu. Pot fi fisiere text, emailuri, mesaje, poze,
salvari din jocuri, daca sunt fiacute de tine, asigura-te ca le tii salvate, pe aproape. Mai
presus de asta, e important sa pastrezi setirile programelor care le folosesti de obicei,

impreuna cu datele critice din Windows, cum ar fi registrii.

Organizeaza-ti folderele. Salvarea va fi mult mai usoara daca folosesti o structura adecvata.

Este mai usor si mai repede sa-ti salvezi fisierele dintr-un folder si subfolderele acestuia
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decat sa salvezi fisierele imprastiate in mai multe foldere, pe hard-disk. Cand toate fisierele
personale se afla intr-un singur loc este mai putin probabil sa uiti vreun fisier atunci cand

faci copii de siguranta. Cheia este organizarea.

Foloseste software de backup pentru a face salvari automat, ca sa nu mai fii nevoit sa
salvezi manual fisierele. Poti omite accidental anumite fisiere sau programe. Existd multe
programe de backup decente care pot face salviri de siguranta ale datelor tale intr-un mod

profesionist.
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= SO0S

= Disketa sau CD-ul de urgenta

Dupa cum am mai precizat pana acum in mai multe randuri, calculatorul are nevoie de un
sistem de operare pentru a putea fi functional. Pe 1anga faptul ca acesta ne ofera o interfata
care ne permite sa interactionam cu calculatorul, el contine si un set de fisiere vitale pentru

startul PC-ului.

Cu alte cuvinte, daca sistemul de operare crapa, calculatorul tdu nu va mai fi bun de nimic

pana la o noua reinstalare a sistemului.
O Disketa sau Cd-ul sistem

Pentru astfel de cazuri, care ne fac zilele atat de grele, e indicat sa avem la indeméana pe un
cd sau pe o disketa minimul de fisiere care permit pornirea calculatorului si anume,

fisierele sistem.

In momentul in care introducem o astfel de disketi sau CD in unitate, calculatorul giseste

informatiile de care are nevoie pentru a porni.

Atentie, acestea iti sunt utile pentru a-ti permite accesul la fisierele de pe hard si pentru a

incerca sa repari erorile.
In cele ce urmeaza iti vom spune o varianta simpla de a-ti crea o disketa de bootare.

Pe site-ul www.bootdisk.com gasesti fisierele si uneltele necesare crearii unei dischete de

bootare pentru toate sistemele de operare.

» Acceseaza: http://www.bootdisk.com/bootdisk.htm

» Da clic pe versiunea corespunzatoare sistemului tau si salveaza fisierul pe Desktop.

Dupa ce s-a descarcat, da dublu clic pe fisier pentru a incepe procesul crearii disketei. Ti se
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va cere sd introduci o disketa in unitatea floppy. Introdu-o si da clic pe OK. Daca disketa
are date pe ea, acestea vor fi sterse. Vei fi intrebat daca vrei sa renunti la ele. Daca vrei sa
continui procesul da clic pe Yes, daca nu da clic pe No si schimba disketa. Dupa ce ai dat
clic pe Yes pe disketd vor fi copiate fisierele necesare pornirii calculatorului. Inchide

programul dupa a terminat de scris fisierele.

Acum ca ai un boot-disk, eticheteazi-1 si pastreaza-l intr-un loc sigur pentru atunci cand vei

avea nevoie de el.
Cum sa folosesti un boot-disk.

Introdu disketa pur si simplu in unitatea floppy si apoi porneste calculatorul. Calculatorul
trebuie sa fie oprit atunci cand introduci disketa. Atunci cand va porni calculatorul, disketa
va fi detectatd si calculatorul va porni in DOS mode permitandu-ti sd accesezi fisierele si

datele. Pentru a o putea utiliza insa trebuie s cunosti cateva comenzi DOS.

Retine ca pentru a porni calculatorul in mod normal trebuie si scoti disketa din unitatea

floppy.

0 LiveCD

Un live cd este un sistem de operare (care contine de obicei si alt software) care este stocat
si ruleaza direct de pe un Cd bootabil, fara a mai fi nevoie sa instalezi sistemul de operare
pe hard-disk. Calculatorul va porni normal dupa ce vei restarta calculatorul si vei scoate cd-

ul bootabil.

Iata cateva adrese de unde poti descirca si inscriptiona pe cd-uri cateva livecd-uri cu

diferite sisteme de operare:
http://distrowatch.com/dwres.php?resource=cd

http://www.frozentech.com/content/livecd.php

Retine! Unele din aceste Cd-uri vin ,dotate” cu diverse utilitare care sa te ajute la

recuperarea datelor de pe hard.
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= Detectarea si repararea erorilor

Daca vrei sa iti diagnostichezi gratuit PC-ul pentru a identifica cum poti sa 1i imbunatatesti

performanta acceseaza site-ul: http://www.pcpitstop.com/

0 Atunci cand calculatorul nu mai porneste:

 Incearci si pornesti calculatorul din nou. Cteodati se poate si nu fi apasat bine pe
butonul de pornire.

» Verifica daca becul de la hard-disk este aprins. Daca da, atunci calculatorul este
pornit si problema este altundeva. (Citeste mesajul de pe monitor).

* Asigura-te cd monitorul este pornit. Verificd daca nu este in standby - apasa pe taste
sau miscd mausul sa vezi daca isi revine la normal. Asigura-te cd setarile
monitorului sunt corecte (poate fi intunecat incat sa nu vezi nimic)

e Verificd daca sursa de alimentare are cablul bine montat si este pornita

* Asigura-te dacad este bine infipt cablul in priza.

* Verificd dacd alte componente conectate la acea priza pornesc. Poti incerca cu
imprimanta sau chiar cu o veioza. Daca nici acestea nu merg atunci probabil este o
problema cu priza, iar daca merg atunci inseamna ca problema este de la cablu sau

de la calculator.
0 Probleme BIOS

1. O problema comuna a BIOS-ului este pierderea sau uitarea parolei. Daca se intampla, ai
cateva optiuni limitate. La BIOS Award poti incerca Award_SW, iar la AMI BIOS AMI.

Daca nici asa nu reusesti, nu-ti mai raimane de facut decéat sa scoti bateria CMOS-ului de pe
placa de baza. Opreste calculatorul, scoate-1 din priza si scoate bateria cu grija. Porneste
calculatorul, vei primi un mesaj de eroare de la BIOS. Inchide calculatorul si pune bateria.

La urmatoarea pornire vei putea intra in BIOS sau porni calculatorul fara probleme.

2. Alta sectiune care intra sub influenta BIOS sunt problemele aparute in timpul POST-
ului. Acest proces consta intr-o serie de teste pe care BIOS-ul le ruleaza pentru a verifica
hardware-ul din calculator, daca totul functioneaza corect si nu sunt conflicte care sa

impiedice functionarea componentelor hardware.
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Dupa ce pornesti calculatorul, BIOS-ul ruleaza aceste teste si compara rezultatele cu
informatiile stocate in CMOS. Daca BIOS-ul detecteazd o problema cu o components, te
informeaza asupra acelei erori sau probleme folosind o serie de bipuri, lumini sau chiar

mesaj vocal.

Intelegaind aceste mesaje poti sd corectezi problema si si-ti faci calculatorul din nou
functional. Dar e o problema. Fiecare model de BIOS foloseste anumite combinatii de

bipuri. De aceea e important ca tu sa stii ce BIOS are calculatorul tau.

3. Ai facut modificari in BIOS iar acestea au cauzat probleme sistemului? Utilitarul BIOS
este destul de bine structurat si intuitiv, este usor de modificat si de revenit la vechile
setari. Exista totusi ocazii cand nu vei putea sa te decizi asupra carei optiuni cauzeaza

probleme sistemului de operare.

Cand vin astfel de momente poti incarca setarile din fabrica cu care vine BIOS-ul. Aceasta

operatie este disponibila si iti poate face calculatorul functional din nou.

Cele mai multe tipuri de BIOS suporta doua feluri de restaurari: Fail Safe si Optimized.
Incearci Optimized prima oard. Dacd nu merge nici atunci, incearci optiunea Fail Safe.

Imediat ce calculatorul isi va reveni, poti incepe sa faci modificari.

Cum stii cd BIOS-ul functioneaza? Daca iti porneste calculatorul si auzi un singur bip scurt

inseamni ca totul e ok.

Daca totul functioneaza corect, BIOS-ul va gasi toate componentele de intrare si iesire, vei

auzi un singur bip, iar calculatorul va porni in mod normal si firesc.

0 Blocarea calculatorului

Ecranul monitorului ingheata iar tu nu mai poti sa faci nimic, s muti cursorul mouse-ului,

sd Inchizi un program ... Iata ce trebuie sa faci:

Daca monitorul este pornit, dar tastele si clicurile mausului nu par sa provoace o reactie
din partea calculatorului, verifica daca toate componentele sunt conectate. Se intampla sa
iasa cablul de la tastatura sau mouse sau, in cazul in care acestea sunt wireless, s-ar putea

ca bateria acestora sa fie slabita.
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In multe programe tasta Esc te va duce inapoi cu un pas. Intotdeauna incearci si apesi
tasta Esc inainte de a fi pe deplin convins ca ti s-a blocat calculatorul. Daca nici dupa aceea
nu reusesti sa ai un raspuns din partea calculatorului e timpul sa treci la pasul urmator.

1. Apasa simultan tastele Ctrl + Alt + Delete.

2. Daca nu ai Windows NT, da clic pe Task Manager. Windows XP abordeazi fereastra
Task Manager intr-un mod mai special. Apasarea tastelor in Windows XP va
deschide fereastra Windows Task Manager. Da clic pe tabul Applications si vezi
lista programelor care ruleaza in acel moment.

3. Vezi daca exista in lista cu aplicatii programe in dreptul cirora este trecut Not
Responding. Daca nu, selecteaza programul care era activ cand a inghetat ecranul.

4. Da clic pe End Task in fereastra de dialog pentru a-1 inchide fortat. Vei pierde
anumite date daca nu ai salvat curand.

5. Daca apare alta casuti de dialog da clic pe End Task din nou.

6. Daca asta iti rezolva problema atunci ai reusit. Salveaza-ti munca pe care ai facut-o
in restul aplicatiilor deschise.

7. Daca asta nu-ti rezolva problema, repeta procesul, inchide programele unul cate

unul din Task Manager.

Daca procedura de mai sus nu functioneaza apasa de mai multe ori simultan tastele Ctrl +
Alt + Delete. Acest lucru va face calculatorul sa se restarteze. Din cauza ca Sistemul de
Operare nu a fost inchis cum trebuie e posibil sa inceapa procesul de scanare a hard-
diskului. E indicat si 1l lasi in intregime pentru a fi sigur ca va detecta si corecta eventualele

erori generate de acest incident.

Ocazional, chiar si fereastra Task Manager se blocheaza si este inoperabila. Daca se
intampla asa ceva, ultima solutie este sa resetezi calculatorul. Daca ai un buton de Reset
apasa pe el, daca nu opreste calculatorul. Asteapta cateva minute si apoi porneste-1. Este
important sa astepti pentru a lasa hard-disk-ul si celelalte componente sa se opreasca
definitiv inainte de repornirea sistemului. Din pacate, oprirea calculatorului in aceasta

maniera va face ca o parte din informatii sa se piarda.

In toate cazurile, aminteste-ti ce faceai atunci cand s-a blocat. Vezi dacd se mai intampla

atunci cand faci acelasi lucru. Asta te va ajuta sa identifici si sd remediezi cauza problemei.

Nu uita! Trebuie sa salvezi des in special pentru cazul in care se intampla ceva cu
calculatorul. Vei observa ca unele programe au optiunea AutoSave. Desi aceasta optiune

pare de real ajutor nu te baza tot timpul pe ea. Intotdeauna e mai bine si salvezi manual ori
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de cate ori poti.

Atentie! Virusii si spyware-ul pot cauza probleme sistemului tdu. Ei pot bloca de
asemenea calculatorul. Acesti cativa virusi pot face calculatorul sa se restarteze in continuu.
Daca ai probleme, ti se blocheaza sistemul des si sistemul se comporta greoi, scaneaza

calculatorul de virusi si spyware.

O Porneste Sistemul in Safe Mode

Safe Mode este modul de intretinere al sistemului Windows in care se incarca un set minim
de drivere, servicii si aplicatii. In safe mode nu mai ai acces la Cd-rom, imprimata si alte

dispozitive.

Safe Mode este foarte folositor atunci cand ai probleme cu calculatorul. Poti, de exemplu,
sd instalezi o placa video mai puternici dar din greseala nu ai pus driverele
corespunzatoare. Din cauza asta este foarte probabil sa nu poti porni calculatorul in mod
normal. Din Safe Mode poti rezolva aceasta problema prin dezinstalarea driverului

incompatibil si instalarea celui corespunzator.

Mai poti folosi Safe Mode in cazul in care primesti eroare la diferite programe, rularea lor
in Safe Mode te poate edifica dacid programul in sine este de vina sau problema vine din
alta parte. Daca programul ruleaza bine in Safe Mode, in mod sigur problema e in alta
parte, la un driver sau la alt program care cauzeaza erori. Retine totusi cd nu toate

programele pot rula in Safe Mode.

Pentru a intra in Safe Mode apasa tasta F8 cand pornesti calculatorul. Trebuie sa faci asta
inainte de a apirea interfata de incircare a sistemului Windows. Incepe si apesi butonul
imediat ce pornesti calculatorul si opreste-te numai atunci cand apare optiunea de

incarcare in Safe Mode, nu se poate intampla nimic rau.

[0 Restaureaza setarile originale

Ai facut cumva schimbari in setdrile unui program sau ale sistemului? Ti se pare ca ceva
merge mai prost ca inainte de a face schimbarile? Poti reveni la setarile initiale cautant
optiunea Restore defaults in setdrile acelui program sau al sistemului. De exemplu in

Internet Explorer la Advanced Options poti sd revii la setarile initiale cu un singur clic.
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= Ai intrusi, ce e de facut?

Daca ai probleme cu virusi care nu vor sa dispara, browserul tau este redirectionat catre
pagini pe care nu le-ai solicitat, esti bombardat de pop-up-uri, calculatorul este greoi sau ai
impresia cd ceva nu merge cum ar trebui este posibil ca PC-ul tiu si fie infectat. Pentru a
scapa de infectie urmeaza cei 4 pasi simplii de mai jos. Nu intotdeauna sunt necesari toti 4,

dar parcurge-i oricum, indiferent de situatie.
[0 Fa o scanare online.

O sa consider ca ai deja un antivirus in calculator, daca nu ai instaleaza unul imediat. Nu
toti antivirusii pot detecta orice fel de infectie. Pentru primul pas recomandam:

» Trend Micro's Housecall Online Virus Scan

» Kaspersky Online Scanner

* Nods2

* sau orice alt alta pagina de scanare online.

Ruleaza pe primele doua si treci la pasul urmator

0 Ruleaza programul Spybot - Search & Destroy

Ca si antivirusul, Spybot scaneaza de spyware sau alt malware aseméanator. Este construit
pentru a cauta pe hard-disk-ul tdu de informatiile de configurare ale majoritatii

programelor malware si a le elimina.

Descarci si instaleaza programul, updateaza-1 pentru a fi la curent cu ultimele semnéaturi

ale malware-ului. Lasi-] sa scaneze calculatorul.
0 Ruleaza programul Ad-Aware

Si el scaneaza pentru a gasi virusi si spyware. Este recomandat sa il folosesti impeuna cu

Spybot pentru a fi sigur ca nu-ti scapa vreun tip de malware.
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O Ruleaza programul Autoruns

Exact ca un program, trebuie pornit ca sa functioneze. Programele malware nu sunt diferite
de celelalte programe si trebuiesc pornite intr-un fel sau ordine pentru a indeplini scopul
pentru care au fost create. Cea mai mare parte a acestora isi fac o intrare in configuratia

registrilor Windows pentru a porni odata cu calculatorul.

Din nefericire, in sistemul Windows programele pornesc in diferite feluri si de aceea este
greu pentru un user obisnuit sd gdseascd manual virugii. Avem totusi un avantaj prin
programele care ne ajuta sa ne descurcam in aceastd confuzie a programelor care pornesc
atunci cand se incarca sistemul Windows. Programul pe care il recomand pentru asta este

Autoruns de la Sysinternals.

Cand rulezi acest program vei putea vedea toate programele care pornesc odata cu sistemul
de operare. Majoritatea din ele trebuiesc lasate asa cum sunt pentru ca nu reprezinta o

amenintare.

Descarca programul si ruleaza-1 pentru a vedea ce aplicatii pornesc odata cu sistemul de
operare. NU selecta si nu sterge nimic. Examineaza informatia pentru a vedea cam cate

programe se incarca automat.

0 Cum scapi de infectii

Daca ai identificat un program care e parte a unui malware si vrei sa il elimini urmeaza

pasii de mai jos:

1. Descarcd de pe site-ul http://www.sysinternals.com/Utilities/Autoruns.html si extrage

programul Autoruns in C:\

2. Rebooteaza in Safe Mode pentru ca malware-ul s nu porneasca cand faci acesti pasi.
Multe programe mallware monitorizeaza intrarile din registrii pentru a le permite sa
porneasca chiar dacd au fost eliminate acele intrari, reintroducandu-le automat la

urmatorul restart. Pentru aceasta este recomandati bootarea in Safe Mode.

3. Mergi la folderul C:\Autoruns si da dublu clic pe autoruns.exe
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4. Cand porneste programul da clic pe meniul Options si activeazd urmatoarele setari

dand clic pe ele.

® Include empty locations
® Verify Code Signatures

® Hide Signed Microsoft Entries

5. Apasa pe tasta F5 pentru a reincirca lista cu aceste noi setari.

6. Programul iti va arata informatiile despre programele care pornesc in startup in 8
categorii. Pentru marea majoritate, numele fisierului pe care il cauti se afld in categoriile
Logon sau Services dar ar trebui si verifici si celelalte categorii pentru a fi sigur ca nu se
incarca si in alte locatii. Numele fisierului poate fi gasit in coloana Image Path. Pot fi mai
multe intrari asociate cu acelasi fisier, lucru foarte intalnit la malware care le permite
multiple intrari in startup. E important sd identifici cate astfel de programe se ascund sub
acelasi nume cu fisierele valide ale Windows-ului. Trebuie sa stii de asemenea si care fisier,

folderul in care se afla, pentru a-1 putea elimina.

7. Odata gasita intrarea care este asociatd cu malware-ul poti sterge acea intrare pentru a
nu mai porni si data viitoare. Da clic dreapta si alege optiunea Delete. Acea intrare din

registrii va fi stearsa.

8. Acum ca ai rezolvat problema pornirii trebuie sa stergi fisierul folosind My Computer sau
Windows Explorer. Daca nu vezi fisierul e poate din cauza ca are atributul Hidden
(Ascuns). Intra in Windows Explorer, da clic pe Tools, apoi pe Folder Options. La

sectiunea View debifeazd casuta Hide protected operating system files.

9. Dupa ce ai terminat de sters intrarile din registrii si fisierul rebooteaza in mod normal.

[0 Cum sa te protejezi in viitor

Pentru a te proteja este important sa iti iei precautiile necesare. Asigura-te ca ai updatat la
zi antivirusul si software-ul de detectare si eliminare a spyware-ului pornite, toate update-
urile la sistemul de operare, firewall, deschide numai atagsamentele sigure, da clic numai pe

pop-up-urile sigure.
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=~ La final =

=~Idei utile pentru a-ti spori profitul

Multumiri si felicitari in acelasi timp pentru parcurgerea acestui ghid.

Acum vestea buna pentru tine. Din experienta am constatat ca persoanele care stiu sa
utilizeze calculatorul si sa acceseze Internetul au mai multe sanse de a-si mari veniturile si
de a-si micsora cheltuielile. Depinde insa foarte mult de fiecare dintre noi in parte ce facem

cu informatiile acumulate si deprinderile invatate.

Ne-ar plicea ca inainte de a trage linia de final a acestei carti electronice sa iti impartasim
cateva idei utile care sa te ajute sa te folosesti de PC pentru a-ti spori profitul si a trai mai

bine.

= Utilizarea PC-ului si profitul

Iata in cele ce urmeaza o lista cu un minim de argumente care sa sustina rolul important pe
care il poate avea utilizarea PC-ului in sporirea profitului. Sa nu crezi insa ca banii vor veni
de undeva numai stand pe scaun la calculator. Nicidecum. Dupa cum am precizat depinde
de tine, depinde de deciziile pe care le ei, de dorinta de a face treaba buna, de seriozitatea
ta, de imaginatia ta, de felul in care stii sa profiti de oportunitati si sa faci fata diverselor
obstacole. Dar sa revenim la lista cu argumente.

* Cu ajutorul diverselor softuri poti sa faci unele sarcini atomatizat intr-un timp mai
scurt si cu un efort mai mic (exemple: redactarea documentelor, calcule numerice,
intocmirea contabilitatii etc.).

» Poti sa iti prezinti profesional oferta (indiferent daca e vorba de aplicarea pentru un
job, prestarea unui serviciu sau comercializarea unui produs) cu ajutorul procesarii
textului, a publicarii pe web, a prezentarilor multimedia, etc.

» Poti sa iti sustii ideile cu prezentari sugestive atunci cand e cazul pentru a fi mai

convingator.
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« Poti sa iti tii sub control partea financiara atat cea personala cat si cea a afacerii
folosind programele de calcule numerice, de contabilitate. Poti sd ai acces la un
ocean de informatii de pe web.

» Poti sa comunici cu usurinta si cu costuri foarte mici cu oameni aflati la distanta.

» Poti sa urmezi diverse cursuri de la domiciliu pentru a invata noi deprinderi sau a te
specializa pe domeniul tau.

» Poti sa cunosti noi oameni care sa te motiveze, sa te ajute, sa iti impartaseasca din
experienta lor.

« Datorita cunostintelor de utilizare a PC-ului ai mai multe sanse de a gasi slujbe.

» Poti sa ai acces la diverse oferte de angajare din toata tara si din strainatate.

» Poti sa gasesti parteneri de afaceri sau sa descoperi noi idei de afaceri.

* Poti sa lucrezi de acasa pe cont propriu sau ca si colaborator (de exemplu:
tehnoredactand acte, facand carti de vizitd sau diverse materiale promotionale,
procesand date pentru firme, realizand site-uri, promovand produsele sau serviciile
altora).

» Poti s te informezi mai bine inainte de a lua o decizie de cumparare. Cu cateva
clicuri poti afla ofertele din mai multe magazine online.

» Poti sd iti faci cumparaturile de acasa, poti beneficia de oferte promotionale sau
reduceri fiind inscris in baza de clienti ale magazinelor online.

e Poti sa iti pui in vanzare lucruri de care nu mai ai nevoie pe site-urile de licitatii,

auto, mica publicitate.

= Secretul reusitei

Primul lucru pe care trebuie sa-1 retii este ca fiecare pas mic pe care il faci te poate ajuta sa
ajungi mai aproape de destinatia dorita. Faptul ca ai achizitionat acest Ghid si ai ajuns la

aceastd ultima pagina poate fi inceput. Dar doar cu atat nu vei obtine foarte multe rezultate.

Fie cd e vorba de a folosi in propriul avantaj un calculator personal cu batai minime de cap,
fie ca e vorba de folosirea cunostintelor dobandite pentru a-ti spori profitul, tine minte un
lucru esential: Niciodata nu le vei sti pe toate. Practica este cea mai buna modalitate de a
invita. Asa cii pune in aplicare cAt mai multe lucruri din cele invitate aici. Incearcs,

testeazad, vezi ce ti se potriveste.
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Iar daca la toate acestea adaugi o atitudine pozitiva, daca iti doresti cu adevarat ceva, vei

vedea ca rezultatele pozitive nu vor lipsi.

Aiincredere in tine! Nu esti perfect, dar cu siguranta ai o multime de calitati care asteapta

sa fie exploatate in beneficiul tau.

Noi ne vom stradui sa iti fim cat putem mai mult alaturi. Acest ghid este doar un mic pas pe
care l-am facut in acest sens. Daci isi va dovedi utilitatea si, bineinteles, daca ne vor mai
tine puterile vom continua.

Ne-a facut placere sa iti impartasim din ceea ce noi stim!

Sa ai parte de cat mai multe zile profitabile!

Cu prietenie,

Carmen & Adi
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