indows 10
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3. Lucrul cu fisiere

3.1. Administrarea fisierelor
3.1.1. Recunoasterea tipurilor obisnuite de fisiere

* Fisierele sunt de mai multe feluri, in functie de tipul de
date pe care le stocheaza.

* Fiecare fisier este identificat prin nume si extensie,
separate obligatoriu prin punct.

* Extensia este de obicei formata dintr-un grup de trei litere
(uneori patru sau cinci), care indica sistemului de operare
programele cu care se poate deschide fisierul respectiv.



* Tipuri uzuale de fisiere sunt:

.docx

Document text
Document text

Registru de calcul tabelar
Prezentare electronica
Baza de date

Imagine

Document portabil

Fisier audio

Fisier video

Fisier arhiva (fisiere comprimate)
Fisier executabil

Fisier temporar

Axt

Xlsx

.pptx

.accdb

Jjpg, -gif, .bmp
pdf

.mp3, .wma
.avi, .wmyv, .mp4
.rar, .zip, .7zip
.exe

tmp

Microsoft Word

Notepad

Microsoft Excel

Microsoft PowerPoint
Microsoft Access

Paint, Windows Photo Gallery
Adobe Reader

Windows Media Player, VLC
Windows Media Player, VLC

WinRar, WinZip, 7Zip



3.1.2. Schimbarea tipului fisierului in: doar pentru

citire (read-only)

* Orice fisier sau director din calculator poate fi
modificat daca exista drepturi.

* Pentru ca un fisier sa poata fi doar citit, nu si
modificat, se aplica proprietatea Doar in citire (Read-
Only). Aceasta proprietate protejeaza fisierul si
impotriva stergerii accidentale.

* Pentru a aplica proprietatea Doar in citire, click
dreapta pe fisierul respectiv si, din meniul derulant
aparut, alegeti optiunea Proprietati (Properties).

* In fila General, la zona Atribute (Attributes), se bifeaz3
caseta Doar in citire (Read-only).

n Proprietati cz_windows3

n cz_windows3
Tip figier: Prezentare Microseft PowerPoint (.pptx)
Deschid

[ PowerPoint Modificare...
Locatie: E:\in lucru
Dimensiune: 1,58 MB (1.663.791 baiti)
Dimensiune
pe disc: 1,59 MB (1.671.168 baiti)
Creat: sdmbatd, 11 noiembrie 2023, 13:21:49
Modificat: luni, 2 noiembrie 2020, 22:36:30
Accesat: Azi, 11 noiembrie 2023

Complex...




e La deschiderea unui document marcat astfel, in bara
de titlu se afiseaza mentiunea Doar in citire.

* Pentru a efectua modificari asupra acestui fisier doar
In citire sunt doua posibilitati
- debifati caseta Doar in citire din meniul contextual
Proprietati,
- Sau salvati fisierul sub alt nume.

Windows.! [Doar in citire] - PowerPoint




3.1.3. Deschiderea unei ferestre pentru a vedea
informatii despre numele, dimensiunea si locatia
directoarelor

* Deschiderea aplicatiei
Windows Explorer se poate -ae oo

Partajare Vizualizare Instrumente unitate o

face apasand simultan tastele e e

~ -
‘ool @ OneDrive - Persona I $WinREAgent

A (Windows) + E. S

Fisiere program (x86)

¥ Descarcari Intel
» Cand se deschide un folder sau e
o biblioteca, exista posibilitatea - i

Utilizatori

schimbarii modul in care arata e

fisierele in fereastra. o

11 elemente




Modificarea optiunilor de vizualizare

* Se poate modifica

dimensiunea pictogramelor
sau se poate opta pentru o el perem—
vizualizare care sa afiseze
diferite tipuri de informatii
despre fiecare fisier.

* Pentru a efectua aceste
tipuri de modificari, apelati
butonul Vizualizare (View),
localizat in bara de
Instrumente.




Meniul Vizualizare (View)

* Din meniul contectual, optiunea Vizualizare, click pe
sageata din partea dreapta a butonului, se deschide 0 < vasime

0 aupd

lista cu optiuni.Modalitatile de vizualizare ale i

pictogramelor sunt: emrespee
* Pictograme foarte mari N i

e Pictograme mari Anulare Redenumire
* Pictograme medii Oferiti acces pentru
* Pictograme mici Nou

» Lista - afiseaza fisierele sub forma unei liste Proprietati

* Detalii - afiseaza informatii despre fisiere (nume,
dimensiune, tip, data modificarii),

* Dale - afiseaza fisierele sub forma unor pictograme mici,

e Continut - afiseaza cele mai relevante proprietati ale
fisierelor, inclusiv o parte din continut.

Pictograme foarte mari

Pictograme mari
Pictograme medii
Pictograme mici
Lista

Detalii

Dale

Continut




Sortati dupa

* Fisierele sau folderele pot fi
aranjate dupa:
* Nume
Data modificarii
* Tip
* Dimensiune

e Aranjarea se poate face
crescator sau descrescator.

* Din Mai multe... se pot adauga
si alte detalii

folder.

Detalii:

] e |

Data modificarii
Tip

Dimensiune
E:

[ ] Adéncime de biti
] Adresa birou

[ ] Adresa de e-mail
[] Adresa domiciliu
[] Adresa expeditor
[ ] Adresa organizator
[] Adress postals
[] Adrese catre

[ ] Adrese Cc

[] Adrese Cci

[] Adrese de la

Vizualizare
Sortati dupa
Grupare dupa

Reimprospatare

pire

pire COmManda raplda

Anulare Redenumire

Oferiti acces pentru

Mou

Alegere detalii X

Selectati detaliile ce se vor afisa pentru elementele din acest

Mutare in jos

Latime coloand selectata (in pixeli): 340

Ctrl+Z

RV

®  MNume

| =

Data modificarii
Tip
Dimensiune

Ascendent

Descendent

Mai multe...




Fereastra de proprietati a

f. L L & Mutare la ™
ISieruiui
Fixati la Copiere Lipire Copiere iy ™
rs e P Copiere in
Clipboard Organizare

* Detalii suplimentare pot fi aflate din fereastra de
proprietati a fisierului sau directorului selectat.

* Fereastra cu proprietati se deschide executand click
dreapta pe obiectul dorit si alegand comanda Proprietati
(Properties) sau din meniul Pornire

e Pagina General afiseaza detalii despre numele, tipul,
locatia si dimensiunea obiectul respectiv.

* In cazul directoarelor, este afisat si numarul de fisiere si
subdirectoare continute.

* In partea de jos a ferestrei sunt afisate informatii despre
data si ora crearii, cat si atributele de Doar in citire
(Read-only) si Ascuns (Hidden).

Selectati tot
Deselectare totala

Inversare selectie

Selectare

"B Proprietati Windows2 X

General  petalii

n Windows2

Tip fisier: Prezentare Microsoft PowerPoint (.pptx)

Deschidere )
cu: @ PowerPoint Modificare...

Locatie: E:\in lucru

Dimensiune: 10,7 MB (11.248.437 baiti)

Dimensiune
pe disc: 10,7 MB (11.255.808 baiti)

Creat: miercuri, 18 octombrie 2023, 19:45:11
Maodificat: sambatd, 11 noiembrie 2023, 11:43:18

Accesat: Azi, 11 noiembrie 2023

Atribute:  [/]poar in citire [ ]Ascuns Complex...




Sortarea fisierelor dupa nume, dimensiune, tip, data

modificarii

e Cand un director (folder) contine
multe fisiere si subdirectoare
(subfoldere), se pot folosi optiuni de
aranjare/grupare dupa punctele de
Interes.

 Din lista derulanta a butonului
Vizualizare (View), se alege optiunea
Detalii (Details) pentru a afisa
detaliile fiecarui fisier.

Fisier Pornire

Partajare \Vizualizare

. &E Pictograme foarte mari Pictograme mari
Panou de examinare 9 = 9

== Pictograme medii
Panou de
navigare =

Panou detalii CEE Lists

Panouri

B %M - | Wwindows
isier Pornire Parta

) > Win ows
ume ~
3 A 1em
tracing
@ OneDrive - Personal
twai
= Ace! Vss
¥ Descarcari Waa
I Desktop Web
= Documente WinS
i setu|
E Fisi
win
= Imagini
syste!
D Muzics Win
J Obiecte 3D Win
S (C) Isase
olumnou (D)  + | Dtclnstall
ente




Sortarea fisierelor

* Fereastra de continut afiseaza coloane
cu numele fisierelor si directoarelor,
data si ora la care au fost modificate,
tipul de fisiere, dimensiunea lor s.a.

* Pentru a sorta fisierele si directoarele
in ordine ascendenta sau descendenta
dupa nume, data modificarii etc, se
apasa pe capetele de coloane.

» Astfel, daca sageata afisata pe capatul
de coloana este orientata in sus A,
continutul este sortat crescator, daca
sageata apare in jos V¥, fisierele sunt
sortate descrescator.

B % W - |windows

Fisier Parnire Partajare Vizualizare

Acest PC 05 (C) » Windows

~ Nu
A rapid
@ OneDrive - Personal + | system
WindowsUpdate

& Acest PC
W Descarcari Isasetup
M Desktop DtcInstall
=| Documente DirectX
E Fisiere video _j* write
&=/ Imagini % winhlp32
J' Muzica ¥ hh

¥ Obiecte 3D setupact

ProfessionalEduc.. 07.12.2(

Professional

WindowsShellM..  07.12.2( 1:09

Aphicat

Aplicat

Gol (0 KB)

Foarte mic (0 - 16 KB)
Mic (16 KB — 1 MB)
Mediu (1 - 128 MB)
Urias (1 -4 GB)
Nespecificat

*(0oooool




3.2. Copierea si mutarea fisierelor sau directoarelor
3.2.1 Copierea fisierelor si directoarelor

* Windows permite copierea si /sau mutarea fisierelor
si /sau folderelor, dintr-o zona sursa, intr-o zona
destinatie.

* Aceste zone pot fi unitati de discuri, directoare sau
subdirectoare.

* Inainte de realizarea operatiilor de mutare sau
copiere, se selecteaza fisierul sau fisierele dorite.



Copierea fisierelor se realizeaza prin una din
urmatoarele optiuni:

* cu ajutorul tastaturii - folosind combinatia de taste Ctrl+C
* cu ajutorul mouse-ului - executati click dreapta pe fisierul
dorit si, din meniul aparut, alegeti functia Copy (Copiere).
e fisierul sau directorul copiat este mutat in Clipboard, o
memorie virtuala folosita pentru pastrarea pe termen
scurt a obiectelor copiate sau mutate.

W & MW - [2023-2024

Fisier Paornire Partajare Vizualizare ‘
o Decupare x I 17 Element nou ~ - Deschiclere - Selectati tot
W.| Copiere cale <]:| T | Accesibilitate ~ | Editare Deselectare totala
Mutare Cop Stergere Redenumir Fold Proprietati :
- - - £ Istoric Inversare selectie

Clipboard Organizare Mou Deschidere Selectare



* Pentru a lua fisierul sau directorul din Clipboard si a-|
pune in directorul dorit, va pozitionati pe directorul
destinatie si alegeti una din urmatoarele optiuni:

* cu ajutorul tastaturii - folosind combinatia de taste Ctrl-V

* cu ajutorul mouse-ului - executati click dreapta si, din
meniul aparut, alegeti functia Paste (Lipire).



3.2.2. Mutarea fisierelor si a directoarelor

* Mutarea, spre deosebire de operatiunea de copiere,
semnifica schimbarea definitiva a locului in care va aparea
fisierul.

* Mutarea fisierelor se realizeaza prin una din urmatoarele
optiuni:
* cu ajutorul tastaturii - folosind combinatia de taste Ctrl+X

* cu ajutorul mouse-ului - executati click dreapta pe fisierul dorit si,
din meniul aparut, alegeti functia Cut (Decupare).

W %W - 2023-2024

Fisier Pornire Partg gualizare ‘
o Decupare x I 1 Element nou ~ v" DESChidEI’E - Selectati tot
Copiere gt e T | Accesibilitate * | Editare Deselectare totala

cati la Copiere Lipire e . ... Mutare Copiere 5tergere Redenumire  Folder Proprietati

la~ in= —— - & Istoric Inversare selectie

Clipboard Organizare Mou Deschidere Selectare



* Pentru a lua fisierul sau directorul din Clipboard si a-|
pune in directorul dorit, va pozitionati pe directorul
destinatie si alegeti una din urmatoarele optiuni:

* cu ajutorul ferestrei Explorer - din meniul Organize
(Organizare) apelati functia Paste (Lipire).
* cu ajutorul tastaturii - folosind combinatia de taste Ctrl+V

* cu ajutorul mouse-ului - executati click dreapta si, din
meniul aparut, alegeti functia Paste (Lipire).

W & MW - | 2023-2024

Fisier Pornire Partajare Vizualizare ‘

& Decupare 15 Element nou = [ ¥:| Deschidere = Selectati tot
. ¢ £ o v
-| Copiere cale T | accesibilitate = | Editare Deselectare totala
Fixati la  Copi } . Mutare Copiere Stergere Redenumire  Folder Proprietati .
s Lipire comanda rapida g = in - - o - gf.lstn::lril: Inversare selectie

Clipboard QOrganizare Mou Deschidere Selectare



3 3 Redenumirea fisierel
e ot e e n u I re a I $ I e re O r | Daca modificati extensia unui fisier, acesta poate deveni inutilizabil.

si directoarelor

[ W

* Fisierele si directoarele (foldere) au un nume pentru identificare. Pentru
schimbarea acestui nume, se selecteaza obiectul ce urmeaza sa fie redenumit.

* Se alege comanda Redenumire (Rename). Se introduce noul nume fn caseta
destinata si se apasa tasta Enter pentru finalizare. Comanda Redenumire se
mai gaseste si in meniul contextual ce apare la click dreapta pe objectul selectat
sau daca se apasa tasta F2.

* La redenumirea un fisier, nu se modifica extensia acestuia, deogrece acest
lucru poate duce la imposibilitatea folosirii fisierului respectiv.

W &M - [2023-2024

Fisier Pornire Partajare Vizualizare '
¢ Decupare ] x = l_-'_" Element nou = W Deschidere ~ 1 Selectati tot
- 4 W] Copiere cale = 1 | Accesibilitate ~ — |/ Editare Deselectare totala
Fixatila Copiere Lipire Linire cc 15 rapids Mutare Copiere Stergerf Redenumire | Folder Proprietati _ =, lecti
Acces rapid Ipire comanda rapidd la~ in~ - nou - & Istoric -0 Inversare selectie

Clipboard QOrganizare Mou Deschidere Selectare



3.4. Stergerea fisierelor si refacerea acestora
3.4.1. Stergerea fisierelor si directoarelor si trimiterea
lor in Cos de reciclare (Recycle Bin)

* Daca nu mai este nevoie de un anumit director sau fisier, pentru a
elibera spatiul ocupat de acesta, el se poate sterge.

e Cand se sterge un fisier, acesta este stocat temporar in Cos de
reciclare (Recycle Bin). Acesta reprezinta un spatiu de siguranta care
permite stocarea temporara a fisierelor si directoarelor sterse.

* Avantajul mutarii obiectelor in Cos de reciclare (Recycle Bin) este dat
de posibilitatea recuperarii si restaurarii fisierelor si directoarelor
sterse.

* Din cand in cand, cosul de reciclare trebuie golit pentru a elibera
spatiul de pe hard disk utilizat de fisierele nedorite.

[ “ ! L ( “

—



Modalitati de stergere a fisierelor sau folderelor

* Un fisier poate fi sters prin una din urmatoarele
m O d a I ité ti . Sigur stergeti definitiv acest fisier?

* Se selecteaza fisierul pentru stergere apoi se apasa /)* T et Moot roweFom |
tasta Delete de pe tastaturd. In fereastra de dialog ﬂ
care apare, se solicita validarea actiunii de stergere.

» Executati click dreapta pe fisierul respectiv si apoi N
alegeti optiunea Delete din meniul aparut.

* In fereastra Explorer, meniul Pornire si se alege
optiunea Stergere (Delete)

Fisier Pornire Partajare Vizualizare e

gh Decupare I Element nou = iz ElDESChidEI’E = Selectati tot
W.| Copiere cale \ll T | sccesibilitate - /[ Editare Deselectare totala
Copiere Lipire o .. ... Mutare Copre Stergere Reglenumire  Folder Proprietati . . :
Acces rapid H{HIRS BELLE e 21 pE 2 la~= in nou - £ Istoric Inversare selectie
Clipboard Mou Deschidere Selectare



Stergerea definitiva, stergerea dintr-o alta locatie

* Daca se doreste stergerea definitiva si directa a
obiectelor, fara a mai fi mutate in Cosul de reciclare
(Recycle Bin), se apasa simultan tastele Shift+Del.

* Daca se sterge un fisier dintr-o locatie care nu se afla
oe computer (memory stick, folder de retea, etc), este
nosibil ca fisierul sa fie sters definitiv, fara a fi
depozitat in Cosul de reciclare (Recycle Bin).




3.4.2. Recuperarea fisierelor sterse din Recycle Bin

* Restaurarea sau recuperarea unui fisier sau director,
Inseamna mutarea acestuia din Cosul de reciclare
(Recycle Bin) inapoi in directorul de unde au fost sterse.

* Se executa dublu click pe iconita Cosul de reciclare : i(“)
(Recycle Bin) aflata pe desktop. Se selecteaza obiectele decupare
ce urmeaza sa fie restaurate si se apasa butonul
Restaurare (Restore). Fisierele vor fi readuse in locatia
lor originala de pe computer

Stergere

2 2 3 3

Proprietati



3.4.3. Golirea Cosul de reciclare (Recycle Bin)

* Cosul de reciclare (Recycle Bin) trebuie golit
periodic. Inainte de aceasta, se verifica fisierele
intrucat golirea cosului de reciclare este o operatie
ireversibila.

* Se deschide Cosul de reciclare (Recycle Bin) printr-
un dublu click pe iconita aflata pe desktop.

* Se alege una dintre urmatoarele variante:

* Pentru a sterge definitiv un fisier, executati clic pe acesta si
apasati tasta Delete.

* Pentru a sterge toate fisierele, se alege Golire Cos de reciclare
(Empty Recycle Bin)




3.5. Cautarea fisierelor si a directoarelor
3.5.1. Cautarea fisierelor folosind meniul Start

* Langa butonul Start, exista o caseta de cautare B xH el
unde se poate tasta un cuvant sau o parte dintr-un :
CUVént. N ° adaugare limba

* Pe masura ce se tasteaza, elementele care
corespund textului apar in meniul Start.
Rezultatele cautarii se bazeaza pe textul din
numele de fisier, pe textul din fisier, pe etichete si
pe alte proprietati de fisier.




e Cand se efectueaza cautari din meniul Start, in rezultatele cautarii vor
aparea doar fisierele care au fost indexate. Majoritatea fisierelor din
computer sunt indexate automat. Orice este inclus intr-o biblioteca se
indexeaza automat.

* Windows utilizeaza indexul pentru a efectua cautari foarte rapide ale
celor mai uzuale fisiere din computer.

* A indexa inseamna a cataloga fisierele si continutul lor pentru ca
acestea sa fie gasite mai usor.



3.5.2. Utilizarea functiei Cautare (Search) pentru a

gasi un fisier sau director

Gasirea unui fisier poate insemna rasfoirea
prin sute de fisiere si subfoldere.

Pentru a economi timp se utilizeaza caseta
Cautare (Search). Ea este amplasata in partea
de sus a fiecarei ferestre.

Caseta de cautare filtreaza vizualizarea
curenta pe baza textului tastat, iar cuvintele
cheie sunt evidentiate pentru a fi mai usor de
observat.

Fisierele se afiseaza ca rezultate ale cautarii
daca termenul cautat se potriveste cu numele
fisierului, cu etichetele, cu alte proprietati,
sau chiar cu textul dintr-un document.

‘> B M- |0S@

Pornire Partajare

! Acest PC

3 Acces rapid
@ OneDrive - Personal

= Acest PC
¥ Descarcari
I Desktop
= Documente
E Fisiere video
= Imagini
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w Volum nou (D)
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e

Gestionare
Vizualizare Instrumente unitate
05 ()
$WinREAgent

Fisiere program
Fisiere program (x86)
Intel

kit

OneDriveTemp
Out-of-Box Drivers
PerfLogs
ProgramData
Utilizatori

Windows

|
=
)
¢

note{

notepad
WindowsZ2.pptx
notepad

Cultura Cucuteni -
Wikipedia.html

¢ intplayertjs

® & O

)

player,s
guestboaok.html -
template
guestbook.html -

template

guestboaok.html -

template




Caractere speciale pentru cautare
(metacaractere sau wildcards)

* In cAmpul de c3utare se pot introduce TN . o

caractere speciale astfel:

* Caracterul * (asterisc) folosit in criterii de - ;
Ca Uta re I n Iocu Ie$te qn $I r .de Ca ra Cte re;\ d e A Acces rapid . C:\Wingéaws\WinSxS\xSE_microsof‘t—\n.fin... Dimensiune: 38,4 KB
exemplu, pentru a cauta fisierele care incep  OneDrive -Persona 5 dediagere
cu | Ite re I e ga’ se ta Stea za 1Th cam p u I d e o lAcest pC C:\Windows\WinSxS\x86_microsoft-win..  Dimensiune: 414 KB

5 Descarcari repadmin.exe
Ca Uta re ca A UL . I Desktop u C:\E"."I'ndows\WinSxS\xSG_microsof‘t—v\.fl'n... Dimensiune: 26,8 KB
e Caracterul ? (semnul intrebarii) inlocuieste = Documerte repadmin.exe
g = = ! E isi i u CAWindows\WinSx5\x86_microsoft-win Dimensiune: 258 KB
un singur caracter; de exemplu criteriul rere o N o
CO p I ? Va a S I Utoate fl $ I e r.e I e Ca re m a I .a u u n j Muz?ca . C:\S‘\.lr':;;Edn:\zse\izinSXS\XSE_microsof't—\'\.fin... Dimensiune: 7,72 KB
caracter dupa textul copi (de ex. copil, B Opiecte 20 dsmgmtexe
CO p i e’ CO p i i %05 (C) CAWindows\WinSxS\x86_microsoft-win... Dimensiune: 163 KB
v . o o o = Volum nou (D:) W @ sdbutil.exe W
* Pentru cdutarea anumitor tipuri de fisiere, o -

se tasteaza *. si tipul de fisier cautat. De
exemplu, *.docx va afisa toate fisierele de
tip document, create in Word.



Filtre de cautare

e Tn cazul cdutarii unui fisier pe
baza unei proprietati, exista
posibilitatea restrangerii cautarii.

e Aceasta operatiune adauga un
filtru de cautare la textul de
cautare, oferind mai multe
rezultate adecvate.




