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4. Arhivare, virusi si printarea documentelor
4.1. Arhivarea fisierelor
4.1.1. Notiuni generale

* Unele fisiere au dimensiuni foarte mari. Pentru a ocupa mai
putin spatiu, ele se pot arhiva (comprima). Arhivarea
fisierelor reprezinta o modalitate de a reduce dimensiunile
acestuia.

* De obicei, arhivarea fisierelor se realizeaza cu ajutorul unor
programe specializate (WinRar, WinZip, WinAce, etc).

* Windows are incorporat un program pentru comprimarea
fisierelor, ce creeaza fisiere de tip .rar sau .zip.



4.1.2. Arhivarea unui fisier

* Se localizeaza fisierul sau folderul care se vor
comprima.

Fixati la Acces rapid

* Se executati click dreapta pe acesta si alegeti H —
optiunea Trimitere la — Folder comprimat. ® saaio s

Ea Scanati cu Microsoft Defender...

* Folderul comprimat se va crea in aceeasi

locatie, si va avea ca si pictograma o arhiva. .
B Adauga in arhiva “testrar’

* La o arhiva existenta, se pot adauga fisiere TR ———

M Comprima in “test.rar” si transmite e-mail

sau foldere noi, glisand in folderul comprimat > o e o o

Decupare &4 Destinatar fax

fisierele respective.

e Dispozitiv Bluetooth
2 Documente

Creare comanda rapida
Stergere

¢ Folder comprimat (ZIP)
Redenumire

ﬁ WInSCP (pentru incarcare 3
Proprietati w KIOXIA (E)




Comprimarea imaginilor .jpeg

* Unele tipuri de fisiere, precum imaginile JPEG, sunt
deja comprimate foarte mult. In cazul in care se
comprima cateva imagini JPEG intr-un folder,
dimensiunea totala a folderului comprimat va fi
aproximativ egala cu cea a colectiei initiale de imagini.



4.1.2. Dezarhivarea unui fisier

 Se localizati arhiva din care se vor extrage
fisierele sau folderele.

* Variante:

* Pentru a extrage doar un singur fisier sau
folder, se executa dublu click pe arhiva pentru
a o deschide, apoi se gliseaza fisierul sau
folderul dorit din arhiva intr-o noua locatie.

* Daca se doreste extragerea intregului continut
al arhivei, se executa click dreapta pe arhiva si
alegeti optiunea Extrage aici. Apare o
fereastra in care precizati locatia in care va fi
extras continutul arhivei si apoi apasati
butonul Extract

Deschidere

3 Partajeaza cu Skype

Open with BreeZip

¥
| W Extract files...
¥

Extract Here

I+ Editeaza cu Notepad++
BE Deschide cu WinRAR
K Extrage fisierele...

l‘l Extrage aici

l‘l Extrage in directorul “test111}"

B cale si optiuni de extragere

Genera | Avansa t Optiuni

Directorul destinatie (va fi creat dacad nu existd)

C:\Users\USER 83\Desktop\test111

R
Mod de actualizare
. [ Desktop
(@ Bxtrage si inlocuieste figierele 5@ OneDrive - Persona
() extrage si actualizeaz3 figierele - 3 USER 83
(O Actualizeazs doar fisierele existente - % Acest PC

+@ Descarcari

Moduri de suprascriere -l Desktop

(@) Avertizeazi inaintea suprascrierii
(O Suprascrie faré avertisment
(O Nu extrage fisierele cu acelasi nume

(C) Redenumeste automat

Optiuni diverse
[ | Péstreaza fisierele defecte
[ Afiseazs fisierele in Explorer

Salvare setdri

+- = Documente
+E Fisiere video
+- &= Imagini

- Obiecte 3D
-4 08 (C:)

. Volum nou (D:)
- KIOXIA (E2)
- Biblioteci

-, KIOXIA (E:)

+- WY Retea

! test

Afisare

Director Nou




4.2. Virusii
4.2.1. Concepte generale despre virusi
Termenul de malware. Tipuri de virusi

*Virusul de computer - termen folosit in sens larg - se
refera la aplicatiile (programele) de calculator, create
de oameni cu rea intentie, care au efecte distructive
pentru date si sistemul de calcul. Aceasta categorie de
aplicatii mai poarta numele de malware (programe

malitioase).



Tipuri de virusi

* La ora actuala exista mai multe tipuri de virusi informatici, ca:
* virusi,
* viermi,
* troieni,
* programe spion

* Sunt proiectati
* sa infecteze fisiere,
e sa deterioreze componente hardware,
* sa se copieze singuri pana la blocarea sistemelor si retelelor de calculatoare,

* sa permita instalarea unor programe pentru controlul neautorizat asupra
sistemului,

* sa fure parole, nume de utilizatori, date confidentiale despre conturi bancare etc.



Infectarea

* Sistemele de calcul pot fi infectate prin:
* rularea aplicatiilor descarcate (copiate) de pe Internet,

* deschiderea fisierelor si mesajelor electronice de |la
persoane necunoscute

* copierea si accesarea aplicatiilor de pe dispozitive externe
de stocare: memorii USB, CD, DVD etc.



* Pentru a evita anumiti virusi sau pentru a scapa de acestia este
recomadabil:

* sa aveti instalat un program antivirus, cu ajutorul caruia sa puteti descoperi
si sa eliminati eventualii virusi;

e programul antivirus pe care il utilizati are o baza de date in care sunt
inglobate diferitele tipuri de virusi pe care programul antivirus ii recunoaste
sili elimina. Avand in vedere ca aproape zilnic apar virusi noi, trebuie sa va
actualizati periodic baza de date a programului antivirus astfel incat acesta

sa poata recunoaste si elimina toti virusii nou aparuti. Pentru calculatoarele
care au conexiune la Internet, actualizarea se realizeaza automat.

* sa se scaneze periodic toate fisierele;

* sa se scaneze fisierele de pe diverse suporturi de stocare (memory stick-uri,
CD-uri, DVD-uri etc) inainte de a le folosi;

* sa se scaneze fisierele atasate primite pe mail;
* sa nu se ruleze programe daca nu li se cunoaste provenienta;



4.2.2. Actiuni impotriva virusilor
Utilizarea unui antivirus

* Un program antivirus este o aplicatie folosita pentru a scana, detecta
si elimina virusii de calculator.

* Programul antivirus are o baza de date in care sunt inglobate
diferitele tipuri de virusi pe care programul ii recunoaste si ii elimina.

* Avand in vedere ca aproape zilnic apar virusi noi, trebuie actualizata
periodic baza de date a programului antivirus astfel incat acesta sa
poata recunoaste si elimina toti virusii nou aparuti.

* Pentru calculatoarele care au conexiune la internet, actualizarea se
realizeaza automat.



4.3. Instalarea si dezinstalarea unei aplicatii software

* Instalarea unei aplicatii se realizeaza prin dublu click pe fisierul de
instalare, ce apare in majoritatea cazurilor sub numele setup.exe.

* Instalarea se va face cu conditia acceptarii termenilor contractului de
licenta.

* Prin apasarea butonul de acceptare, apar ferestre de informare si
optiuni care vor fi validate prin apasarea butonului Next (Urmatorul)
pana la terminarea instalarii aplicatiei.



Dezinstalarea sau modificarea unui program

* Exista posibilitatea de a dezinstala un
program sau de a-i modifica configuratia
prin adaugarea sau eliminarea anumitor
optiuni.

* Din meniul Start - Panou de control
(Control Panel) si apoi Programe si
caracteristici (Programs and Features).

 Se selecteaza din lista programul dorit si
apoi
e apasati butonul Dezinstalare (Uninstall)
pentru dezinstalarea aplicatiei

* Modificare (Change) pentru modificarea ei.

l‘] Panou de control Programe Programe si caracteristici

Pagina de pornire Panou de
contro
Vizualizare actualizari instalate

Activare sau dezactivare
caracteristici Windows

Dezinstalare sau modificare program

Pentru a dezinstala un program, selectati-I din lists, apoi faceti clic pe Dezinstalare, Modificare sau Reparare.

Dezinstalare

I3 Adobe Acrobat (64-bit)
G Google Chrome

€ ntel(R) Computing Improvement Program

ante\'i Driver & Support Assistant
B ispring Suite 10

#5Microsoft NET Core Runtime - 3.1.28 (x64)

& Microsoft Edge

& Microsoft Edge WebView2 Runtime
1) Microsoft Office Standard 2019 - en-us
1) Microsoft Office Standard 2019 - ro-ro

@ Microsoft OneDrive
#7 Microsoft Update Health Tools

nstalarea acestui pi

Adobe

Google LLC

Intel Corporation

Intel

iSpring Solutions Inc.
Microsoft Corporation
Microsoft Corporation
Microsoft Corporation
Microsoft Corporation
Microsoft Corporation
Microsoft Corporation
Microsoft Corporation

_[@M\'crosoft Visual C++ 2015-2022 Redistributable (x64).. Microsoft Corporation
_[@M\'crosoft Visual C++ 2015-2022 Redistributable (x86).. Microsoft Corporation

@ Morzilla Firefox (x64 en-US)
) Mozilla Maintenance Service
Adobe Versiune p

23.006.20360
http://www.adobe.co.

Link Ajutor:

Mozilla
Mozilla

http://helpx.adobe.co.

Instalat pe Dimensiune

11.11.2023 587 MB

10.11.2023

09.11.2023 549 MB

13.09.2023 584 MB

09.11.2021 633 MB

17.08.2022 918 MB

11.11.2023

08.11.2023

18.10.2023

18.10.2023

11.11.2023 298 MB

08.11.2023 1,02 MB

17.08.2022 20,1 MB

17.08.2022 17,6 MB

08.11.2023 220 MB

08.11.2023 335KB
http://www.adobe.com Dimensiune:

Versiune
23.006.20360
119.0.6045.124
2410611
233.25.6
100712
3.1.2831513
119.0.2151.58
119.0.2151.44
16.0.10403.20013
16.0.10403.20013
23.214.1015.0001
37400
14.32.313320
14.32.313320
119.0.1

119.0.1

587 MB




4.4. Editarea textului

4.4.1. Deschiderea unei aplicatii de editare de text.

Introducerea unui text si salvarea fisierului intr-o locatie pe
disk

* Sistemul de operare Microsoft vine instalat cu cateva aplicatii simple
de editarea textului. Acestea sunt Notepad si WordPad si pot fi
apelate din meniul Start.

* Aplicatia WordPad este un program simplu pentru editare de text si
este utilizat cel mai des pentru a vizualiza sau edita fisiere text.
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cture  Paint Date and Insert

- drawing  time object
Wordpad 1I§I S W Y

* Elementele componente aie ferestrei WordPad sunt:
e Bara de titlu - indica numele fisierului si aplicatiei deschise.
* Bara de butoane (denumita ribbon) - butoane, grupate pe categorii de comenzi.
* Rigla - folosita pentru incadrarea textului in pagina.
* Fereastra de lucru - spatiul in care se introduce text si continut.

Punct de insertie - locul in care se pot introduce date

Bara de stare - afiseaza informatii pentru butoanele si comenzile selectate.



* Pe ecran va aparea fereastra editorului de text in care se poate
introduce textul. La deschiderea unui nou document, apare o bara
verticala care , clipeste", pozitionata automat la inceputul
documentului.

* Din acest moment, utilizatorul poate introduce textul dorit prin
simpla tastare a caracterelor. Pentru a scrie cu majuscule, se apasa
tasta Caps Lock sau se tine apasata tasta Shift.

e Atunci cand se doreste introducerea unui nou paragraf, se apasa tasta
Enter



Salvarea documentului

e Dupa introducerea textului,
documentul se poate salva cu
comanda Salvare ca (Save as)
sau apasand concomitent tastele
Ctrl si S.

* Fereastra Salvare Ca (Save As)
contine campuri pentru alegerea
numelui si tipului de fisier creat,
precum si a directorului in care
va fi stocat.

E| = o ¢ - | Document - WordPad

Fisier

Nou

Deschidere

H Salvare
[

3 Salvare ca »

gﬁ Imprimare »
qﬁ Initializare pagina

Trimitere prin e-mail

0 Despre WordPad

h 2

lesire

Salvati o copie a documentului

4

[=

Do

Document RTF

Salvati documentul in formatul RTF.

Document Office Open XML

Salvati documentul in formatul Office Open XML.

Text OpenDocument

Salvati documentul in formatul OpenDocument.

Document text simplu

Salvati documentul ca text simplu, fara intreruperi de linie
sau formatari.

Alte formate

. Se deschide caseta de dialog Salvare ca pentru a selecta

din toate formatele de fisier posibile.

B8 Salvare ca X

1T = » AcestPC » Documente >

Organizare Folder nou
W Acest PC Nume
¥ Descarcari iSpring Suite 9
[ Desktop NetObjects Fusion 11.0

= Documente Prezentare1

E Fisiere video Prezentare1 (Published)

. Sabloane particularizate Office
=| Imagini

J’- Muzica
J Obiecte 3D
w. 05 (C)

test

w Volumnou (D) o ¢

v (&) 0 Cautati in Documente
= @
Data modificarii Tip Dimensiu
de fisiere
de fisiere
de fisiere
de fisiere

Nume fisier.

Salvare cu tipul: | Document RTF (RTF) (*.rtf)

~ Ascundere foldere

Salvare implicita in acest
B Salvare Anulare
format




4.4.2. Printarea unui document dintr-o aplicatie de
editare de text

e Tnainte de tiparirea
documentului, este
recomandata stabilirea setarilor
care determina modul in care va
arata documentul imprimat.

* Pentru aceasta, apelati comanda
Initializare pagina (Page Setup)




Page setup

e De aici se pOt stabili: Dimensiunea hartiei
* Dimensiunea hartiei
* Orientarea paginii
* Marginile paginii
* Daca va fi sau nu tiparit numarul

de pagina pe foaie Pimensie: |24 - margini
* Se poate previzualiza foaia | e | R
2| @ Portret Stanga: Dreapta: W‘

() Vedere Sus: 254 Jos:

Imprimare numere de pagini




Tiparirea

* Pentru tiparirea documentului se

foloseste optiunea Imprimare
(Print), butonul Print sau
combinatia de taste CTRL + P

* Aceasta comanda va deschide
fereastra Imprimare (Print) in
care se poate alege imprimanta
la care se realizeaza imprimarea,

é Imprimare

General

Selectare imprimant3

ﬁ;— Fax = OneNote for Windows 10
=@ Microsoft Print to PDF =™ Send To OneNote 2016
/ = Microsoft XPS Document Writer

< >

Stare: Pregatit [ ]imprimare in fisier Preferinte

Locatie:

Comentariu: Cautare imprimanta...

de pagini

numarul de exemplarem
modalitatea de tiparire
hartie sau in fisier)

@ Toate —» MNumar de copii 1 =
(O Paginile: 1-65535 5

. . - . 14| 212|313
Introduceti fie un singur numar de pagina, fie un

singur interval de pagini. De exemplu 5-12

Imprimare Anulare




Imprimarea in fisier

* Optiunea Imprimare in fisier (Print to file) este
utila Tn mod special daca se doreste tiparirea
unui document creat pe un laptop care nu are
atasata o imprimanta.

* Daca se alege aceasta optiune, va fi afisata o
fereastra de dialog Print to file (Imprimare in
fisier) care permite sa stabiliti numele fisierului
in care va fi tiparit documentul dumneavoastra.
La stabilirea numelui, precizati si extensia
fisierului (.prn).

Print

General

Select Printer
Fax - HP Deskjet 4640 series HP Deskjet 4640 series
=0 Fax - HP Deskjet 4640 series (Metwork) HP Deskjet 4640 series (M
HP Deskjet 2510 series = Microsoft XPS Documen
£ >
Status: CAfline | Frnttofilsl | Preferences
Location:
Comment: Find Printer...
Page Range
LI Mumber of copies: |1
Pages: 1-65535 Collate
) 2131 [ 213
Enter either a single page number or a single 1 1
page range. For example, 512
Print Cancel Apphy



4. 5. Ti pé ri rea docu mentEIor Alegeti un dispozitiv sau o imprimanta de adaugat la acest computer
4.5.1. Instalarea unei noi imprimante

Q HPBASCAEB (HP Deskjet 4640 series)
mprimantd, Imprimanta cu jet de c...

* Pentru instalarea unei noi
imprimante, se conecteaza
imprimanta la computer,
respectand instructiunile
producatorului de imprimante. |
Windows va detecta automat = ——

imprimanta si o va instala. s

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

* Daca Windows nu reuseste sa
instaleze imprimanta, se poate
cauta pe internet driverul.

<]




4.5.2. Stabilirea unei imprimante ca implicita (default)

* Daca pe un calculator sunt instalate mai multe imprimante, cea
care este folosita mai des este recomandabil sa fie stabilita ca
fiind implicita.

* Imprimanta implicita (default printer) este aceea utilizata in mod
automat de catre toate aplicatiile in momentul in care

utilizatorul doreste sa tipareasca documente si nu specifica o
anumita imprimanta la care sa se realizeze imprimarea.

e Tn dreptul pictogramei imprimantei, va aparea semnul pentru a o
marca drept imprimanta implicita

Brother Fax Fax - HP Deskjet  HP Deskjet 2510  HP Deskjet 4640  HP Deskjet 4640 Microsoft XPS Send To WorkCentre 5222
MFC-8380DN 4640 series series series series (Network) Document Writer OneNote 2013
(Network)



Default printer (Imprimanta implicita)

* Pentru a seta imprimanta implicita, din
Panou de control (Control Panel) Hardware
si sunete — Dispozitive si imprimante.

e Se executa click dreapta pe imprimanta care
va fi marcata ca si implicita si apoi selectati
din meniul aparut optiunea Set as Default
Printer (Se stabileste ca imprimanta
implicita).

HP6ASCAB

Proprietati
- Creare comanda rapida

@ Eliminare dispozitiv
© Depanare

&% R e
d en Proprietati



Vizualizarea tiparirii unui document < <> -

Deschideti in fereastra noua
HPBASCA

Deskjet
serie

izualizare imprimare )

Se stabileste ca imprimanta implicita

Preferinte imprimare

* Dupa ce a inceput imprimarea fisierului exista
posibilitatea vizualizarii starii, intreruperii sau sa o scara
revocarii imprimarii.

e Apelati meniul Start - Devices and printers
(Dispozitive si imprimante).

* Selectati imprimanta dorita si apoi apasati butonul

See what printing (Vizualizare imprimare) din T et e o o
partea superioara a ferestrei.
* O alta metoda de vizualizare a stadiului imprimarii

consta in efectuarea unui dublu click pe pictograma
imprimantei din partea dreapta jos a taskbar-ului.

a2 19:41
A B 7 9 ROU
pudy a 11112023 Y1)



4.5.4. Oprirea, stergerea, repornirea tiparirii unui
document. Revocarea tiparirii unui document

. Se poate Oprl Imprlmarea UnUI Imprimanta Document Vizualizare
leocument,.chi.ar df:1ca imprimarea 8| T per—
inceput deja din Vizualizare e
tiparire — Document — Anulare. S Andare
Proprietati
* Pentru a revoca toate activitatile de |,
|mpr|ma re Se alege dln men|U| Anuleaza documentele selectate.
Dispozitive si imprimante
Vizualizare imprimare — e —

Imprimanta — Se anuleaza toate
documentele

Preferinte imprimare...

Pauzg i i
Se anuleaza toate documentele

Partajare..

Utilizare imprimanta offline
Proprietati

inchidere



Pentru a intrerupe imprimarea unui document

individual

Imprimantad | Document  Vizualizare

Nume docur Pauza

e In fereastra de vizualizare a procesului de

Reluare t Trim
Repornire

Anulare

Proprietati

(Resume) si Repornire (Restart)-

e Optiunea Resume (Reluare)va reluaprocesul de
printare exact de la pagina une€é ramasese

e Optiunea Restart (Repornire) va reporni procesul de
imprimare de la prima pagina.



