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Descrierea cursului 

INFORMA˔II GENERALE  

DATE DE IDENTIFICARE ALE CURSULUI 

Date de contact ale titularului de curs: 

 

Nume: Lect. univ.dr. Nicolae Urs  

Birou: Str. Minerilor, nr. 85, sala 105 

Telefon: 0264-431.361 

Fax: 0264-431.361 

E-mail: urs@fspac.ro 

ConsultaŞii: MarἪi 10.00 ï 12.00 

 

Date de identificare curs ĸi contact tutori: 

 

Nume: Frigy Szabolcs István  

E-mail: frigyszabi@yahoo.com 

 

PRECIZńRI 

StudenŞii care nu pot sŁ se prezinte la consultaŞii ´n orele stabilite, pot sŁ contacteze profesorul sau tutorele 

prin email ĸi vor primi rŁspuns ´n maxim 48 de ore sau ´n cel mai scurt timp posibil. InformaŞiile privind, 

precum ĸi data pentru predarea lucrŁrilor, ´mpreunŁ cu cerinŞele pentru ´ntocmirea acestora, vor fi 

comunicate de cŁtre profesor, prin intermediul platformei moodle, sau prin intermediul secretariatului ID. 

Pentru consultaŞiile telefonice, studenŞii sunt rugaŞi sŁ foloseascŁ numŁrul de telefon precizat mai sus. 

CONDI˔IONńRI ĸI CUNOĸTIN˔E PRERECHIZITE  

CompetenἪe Digitale ´Ἠi propune sŁ ´i familiarizeze pe studenἪi cu modul de lucru cu programele 

software de tip office Ἠi cu utilizarea internetului pentru scopuri educaἪionale. Ċn acest scop, la curs 

se va insista pe pachetul de programe Microsoft Office (Word Ἠi Power Point) Ἠi pe strategii de 

cŁutare Ἠi gŁsire a informaἪiilor relevante pe internet. 

DESCRIEREA CURSULUI 

Ċn timpul cursului se va face referire Ἠi la componentele fizice (hardware) ale calculatorului, dar 

accentul se va pune pe operare, mai ales pe lucrul rapid Ἠi corect cu directoare, folder-e, documente 

Word Ἠi Power Point. 
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ORGANIZAREA TEMELOR ċN CADRUL CURSULUI  

Temele de curs sunt structurate ´n mai multe capitole de studiu dupŁ cum urmeazŁ: 

FORMATUL ĸI TIPUL ACTIVITń˔ILOR IMPLICATE DE CURS  

Cursul de Operare PC este diferit de celelalte cursuri pe care le veἪi avea ´n primul an de facultate. 

Acesta se va desfŁἨura ´ntr-un laborator de informaticŁ, unde fiecare student va avea acces la un 

calculator. Cursul este practic, partea de predare fiind urmatŁ cvasi-simultan de punerea ´n practicŁ a 

informaἪiei teoretice.  

MATERIALE BIBLIOGRAFICE OBLIGATORII   

Pocatilu, Paul; Vespan, DragoἨ, BiroticŁ profesionalŁ, Editura ASE, BucureἨti, 2009. 

Stinson, Craig; Carl Siechert, Microsoft Windows 2000 Professional, Teora, BucureἨti. (sau o altŁ 

lucrare care trateazŁ acest subiect)  

Rubin, Charles, Totul despre Microsoft Word 2000, Teora, BucureἨti. (sau o altŁ lucrare care trateazŁ 

acest subiect) 

LecἪiile gratuite de pe site-ul www.gcflearnfree.org/office 

MATERIALE ĸI INSTRUMENTE NECESARE PENTRU CURS  

Materialele necesare predŁri cursului ´n cadrul ´nt©lnirilor (calculatoare, videoproiector) vor fi 

asigurate de cŁtre facultate. Pentru studiul individual este necesar un calculator care sŁ ruleze sistemul 

de operare Windows Ἠi suita de programe Microsoft Office (dacŁ nu aveἪi acest software, puteἪi 

descŁrca o versiune gratuitŁ de Office 365, care conἪine Microsoft Word Ἠi Power Point 2016 Ἠi este 

valabilŁ o lunŁ ï https://products.office.com/en/try). 

POLITICA DE EVALUARE ĸI NOTARE 

CunoĸtinŞele dob©ndite ´n cadrul acestui curs vor fi evaluate pe baza examen (50%) Ἠi a celor douŁ lucrŁri 

obligatorii pe parcursul semestrului (50%).  

ELEMENTE DE DEONTOLOGIE ACADEMICń  

Ċn cadrul acestui curs vor fi aplicate urmŁtoarele elemente de deontologie. Orice evidenἪŁ de plagiat ´n 

redactarea unei lucrŁri va fi penalizatŁ prin acordarea notei 1 pentru lucrarea respectivŁ. Este foarte 

important ca ´n elaborarea fiecŁrei lucrŁri sŁ se precizeze sursa informaŞiilor folosite ĸi sŁ se evite situaŞiile 

în care 2 sau 3 pagini din lucrare sunt copiate dintr-o altŁ lucrare, chiar dacŁ este precizatŁ sursa 

informaŞiilor.  

STRATEGII DE STUDIU RECOMANDATE 

Parcurgerea acestui curs necesitŁ aproximativ 70 ore. Pentru elaborarea lucrŁrilor intermediare ĸi 

pregŁtirea examenului este nevoie de 20 de ore. Este important ca lucrŁrile intermediare sŁ fie predate la 

termenele stabilite ´n calendarul disciplinei, at©t pentru a primi nota maximŁ la acest curs.   

http://www.gcflearnfree.org/office
https://products.office.com/en/try
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CompetenƔe digitale 

ASPECTE GENERALE 

CONDIƓIONńRI ˒ I CUNO˒TINƓE PRERECHIZITE  

CompetenἪe Digitale îἨi propune sŁ ´i familiarizeze pe studenἪi cu modul de lucru cu programele 

software de tip office Ἠi cu utilizarea internetului pentru scopuri educaἪionale. În acest scop, la curs 

se va insista pe pachetul de programe Microsoft Office (Word Ἠi Power Point) Ἠi pe strategii de 

cŁutare Ἠi gŁsire a informaἪiilor relevante pe internet. 

¶ DESCRIEREA CURSULUI  

În timpul cursului se va face referire Ἠi la componentele fizice (hardware) ale calculatorului, dar 

accentul se va pune pe operare, mai ales pe lucrul rapid Ἠi corect cu directoare, folder-e, documente 

Word Ἠi Power Point. 

¶ FORMATUL ˒I TIPUL ACTIVITńƓILOR IMPLICATE DE CURS  

Cursul de Operare PC este diferit de celelalte cursuri pe care le veἪi avea în primul an de facultate. 

Acesta se va desfŁἨura într-un laborator de informaticŁ, unde fiecare student va avea acces la un 

calculator. Cursul este practic, partea de predare fiind urmatŁ cvasi-simultan de punerea ´n practicŁ a 

informaἪiei teoretice.  

¶ MATERIALE BIBLIOGRAFICE  

Pocatilu, Paul; Vespan, DragoἨ, BiroticŁ profesionalŁ, Editura ASE, BucureἨti, 2009. 

Stinson, Craig; Carl Siechert, Microsoft Windows 2000 Professional, Teora, BucureἨti. (sau o altŁ 

lucrare care trateazŁ acest subiect)  

Rubin, Charles, Totul despre Microsoft Word 2000, Teora, BucureἨti. (sau o altŁ lucrare care trateazŁ 

acest subiect) 

LecἪiile gratuite de pe site-ul www.gcflearnfree.org/office 

¶ MATERIALE ˒I INSTRUMENTE NECESARE PENTRU CURS  

Materialele necesare predŁri cursului ´n cadrul ´nt©lnirilor (calculatoare, videoproiector) vor fi 

asigurate de cŁtre facultate. Pentru studiul individual este necesar un calculator care sŁ ruleze sistemul 

de operare Windows Ἠi suita de programe Microsoft Office (dacŁ nu aveἪi acest software, puteἪi 

descŁrca o versiune gratuitŁ de Office 365, care conἪine Microsoft Word Ἠi Power Point 2016 Ἠi este 

valabilŁ o lunŁ ï https://products.office.com/en/try). 

  

http://www.gcflearnfree.org/office
https://products.office.com/en/try
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SemnificaἪia imaginilor 

 Obiective 

 
Ghid de studiu Ἠi bibliografie 

 
Cuvinte sau concepte cheie 

 
Sudiu de caz 

 DiscuἪie sau activitate practicŁ 

 
Important 

 
Idee 

 

  



8 

MODULUI I: HARDWARE ˒I SOFTWARE. 

SISTEME DE FI˒IERE.  

WINDOWS EXPLORER 

 

SCURTń ISTORIE A CALCULATOARELOR 
DeἨi pare contraintuitiv, nevoia de asistenἪŁ ´n a calcula a fost resimἪitŁ de oameni ´ncŁ din 

zorii istoriei. OdatŁ cu structurarea primelor forme de organizare inter-umanŁ, apoi cu 

´nceputurile civilizaἪiei Ἠi mai ales dupŁ iniἪierea schimburilor comerciale (chiar dacŁ la ´nceput 

´n naturŁ), nevoia de a avea un ajutor ´n operaἪiile matematice din ce ´n ce mai complicate cu 

care oamenii se ´nt©lneau a dus la inventarea unor tehnologii ajutŁtoare.  

Calculatoarele nu trebuie, ´n mod necesar, sŁ utilizeze electricitate, sŁ aibŁ tastaturŁ sau sŁ fie 

cumpŁrate din magazin. Orice instrument care faciliteazŁ calculele este un calculator. Ċn forma 

lui cea mai simplŁ, noi ´l ´nt©lnim prima datŁ la grŁdiniἪŁ. Se numeἨte socotitoare, Ἠi, ´nainte de 

a ´nvŁἪa utilizarea unui calculator personal, ´nvŁἪŁm operaἪiile matematice simple cu ajutorul 

Imaginea 1: Socotitoare, sau abacus 



9 

lui. Avantajele sunt evidente: uἨurinἪa ´n utilizare, funcἪionarea ´n lipsa curentului electric, 

portabilitatea, posibilitatea reprogramŁrii, simplitatea construcἪiei, preἪul scŁzut de achiziἪie. 

Paragraful de mai sus nu trebuie ´nἪeles ´n mod literal, ´nsŁ conἪine un s©mbure de adevŁr. 

Calculatoarele, într-un fel sau altul, au ´nsoἪit istoria civilizaἪiei umane, ceea ce nu este de 

mirare, fiindcŁ dezvoltarea societŁἪii este str©ns legatŁ (unii cercetŁtori spun chiar determinatŁ) 

de dezvoltarea tehnologicŁ. 

Instrumente tehnologice care ofereau rŁspunsuri la probleme presante apar destul de des ´n 

cercetŁrile arheologice. Un exemplu concludent este, de pildŁ, Antikythera Mechanism. 

Mecanismul de la Antikythera este considerat un computer mecanic antic realizat pentru 

calculul poziἪiilor astronomice. Acest mecanism a fost recuperat ´n anii 1900-1901 dintr-o 

epavŁ de l©ngŁ insula Antikythera. ImportanἪa Ἠi complexitatea mecanismului au fost ´nἪelese 

abia c©teva decenii mai t©rziu. Perioada sa de construcἪie este ´n prezent estimatŁ a fi ´ntre 150 

Ἠi 100 ´.Hr.. Gradul de sofisticare mecanicŁ este comparabil cu a unui ceas elveἪian din secolul 

al XIX-lea. Artefacte tehnologice cu manoperŁ Ἠi complexitate similarŁ nu vor mai apŁrea p©nŁ 

în secolul 14, atunci când ceasurile mecanice astronomice au fost construite în Europa. 

 

 

 

Imaginea 2: Antikythera Mechanism - artefactul, o diagramŁ a maἨinii Ἠi o reconstituire a 

ei 

EvoluἪia tehnologicŁ a avut perioade de dezvoltare Ἠi de regres, dar ritmul ei s-a accelerat 

începând cu secolele XVI-XVII, mai ales ´n Europa. AceastŁ explozie de creativitate a dus la 

inventarea multor dispozitive noi Ἠi la formularea teoriilor din spatele avansului ἨtiinἪific.  

Ċn Marea Britanie, ´n secolul XIX, un matematician, Charles Babbage, a conceput o maἨinŁ de 

calculat programabilŁ, dar, din cauza limitŁrilor tehnologice, nu a reuἨit sŁ o construiascŁ. O 

matematicianŁ, Ada Lovelace, a scris Ἠi primul program de calculator pentru aceastŁ MaἨinŁ 

diferenἪialŁ a lordului Babbage. O maἨinŁ construitŁ ´n 1991 dupŁ schiἪele originale a arŁtat cŁ 



10 

ideile lui Charles Babbage erau corecte, maἨina ar fi funcἪionat corect. Iar revoluἪia ciberneticŁ 

ar fi putut lua startul cu 100 de ani mai devreme. 

 

Imaginea 3: MaἨina diferenἪialŁ a lui Charles Babbage - reconstituire a Brtish Museum 

Calculatoarele mecanice au avut ulterior o evoluἪie lentŁ, ´ndeplinind nevoile de calcul ale 

oamenilor, dar rŁm©n©nd un instrument Ἠi nu un catalizator al dezvoltŁrii tehnologice. 

RevoluἪia ciberneticŁ a luat startul cu adevŁrat ´n timpul Ἠi imediat dupŁ cel de-al doilea rŁzboi 

mondial. ConflagraἪiile importante au fost ´ntotdeauna perioade ´n care tehnologia a evoluat 

mai rapid, iar al doilea rŁzboi mondial, cel mai distrugŁtor rŁzboi din istoria umanitŁἪii, a dus Ἠi 

la o serie impresionantŁ de invenἪii Ἠi inovaἪii. Printre acestea, calculatoarele electronice. 

Ċn ambele tabere cercetŁtori importanἪi lucrau la crearea unor astfel de dispozitive. În 

Germania, Konrad Zuse a imaginat Ἠi creat o serie de calculatoare electro-mecanice, care au 
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fost folosite Ἠi ca parte a efortului de rŁzboi al Germaniei. 

 

Imaginea 4: Computerul Zuse Z1Peste Canalul M©necii, o echipŁ din care fŁcea parte Ἠi Alan 

Turing a construit, ca parte a planului de decodare a mesajelor inamice interceptate, un 

calculator electronic, Colussus, finalizat în 1944.  

Imaginea 5: Colossus, reconstituire 

Peste ocean, în Statele Unite, a fost finalizat în 1945 ENIAC, primul calculator electronic 

programabil. Acesta a reprezentat Ἠi un model pentru calculatoarele care au venit dupŁ el. Dar 

acestea erau scumpe, ocupau mult spaἪiu Ἠi erau  



12 

 

I think there is a world market for maybe five computers. 

Thomas Watson , president of IBM, 1943 

 greu de ´ntreἪinut. Doar guvernele ἪŁrilor importante sau companiile foarte puternice ´Ἠi 

puteau permite un asemenea echipament. 

 

Imaginea 6: ENIAC, primul calculator electronic programabil  

În anul 1955 existau la nivel mondial în jur de 250 de calculatoare, marea lor majoritate în 

SUA. Ajutate de apariἪia tranzistorilor, Ἠi mai apoi a circuitelor integrate, calculatoarele au 

devenit din ce ´n ce mai puternice, din ce ´n ce mai mici Ἠi din ce ´n ce mai rapide. Astfel cŁ, ´n 

deceniul 7 al secolului trecut, ´n ciuda unor pŁreri contrare, a ´nceput sŁ se contureze ideea cŁ, 

poate, la un moment dat, calculatoarele vor putea fi de folos acasŁ.  

ó 
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There is no reason anyone would want a computer in their 

home." 

Ken Olsen, founder of Digital Equipment Corporation, 

1977 

DupŁ mai multe ´ncercŁri, mai puἪin ´ncununate de succes, cei care au rezolvat acest puzzle 

au fost cercetŁtorii de la IBM, care au scos pe piaἪŁ, ´n anul 1981, IPM PC (de la personal 

computer). Modelul a avut un aἨa de mare succes ´nc©t a determinat apariἪia unui mare numŁr 

de clone Ἠi a companiilor care produceau componente pentru acest tip de calculator, avantajate 

de design-ul modular al IBM PC. 

 

Imaginea 7: IBM PC  

Pe aripile succesului IBM PC s-a ´nŁlἪat Ἠi compania Microsoft, care a furnizat sistemul de 

operare pentru acest calculator (MS-DOS). O serie de companii importante au ´ncercat sŁ 

creeze propriile calculatoare personale (Epson, WEROX, Philips), dar tandemul IBM -

Microsoft, ajutat Ἠi de decizia IBM de a merge pe o arhitecturŁ modularŁ deschisŁ a dus la 

acapararea pieἪei de cŁtre aceastŁ combinaἪie hardware-software.  

ó 
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Din acel moment, o cursŁ tehnologicŁ a luat startul, ´n care companii importante Ἠi-au propus sŁ 

domine piaἪa de calculatoare personale.  

Ċn aceastŁ cursŁ deschizŁtori de drum au fost Ἠi cei de la Apple, care au propus mai multe 

sisteme. Cel mai mare succes l-au înregistrat cu calculatorul botezat Macintosh, care aducea 

douŁ inovaἪii esenἪiale, ´mprumutate de la XEROX, Ἠi adaptate pentru publicul larg: interfaἪa 

graficŁ Ἠi mouse-ul. Din acel moment, calculatoarele s-au conformat paradigmei vizuale 

inventate de XEROX, popularizatŁ de Apple Ἠi impusŁ quasi-universal de cŁtre Microsoft cu 

ubicuul sistem de operare Windows.

 

Imaginea 8: Apple Macintosh 

Pentru mai mult de douŁ decenii, calculatoarele au devenit din ce ´n ce mai performante, mai 

uἨor de utilizat Ἠi mai ieftine, dar paradigma de funcἪionare s-a schimbat prea puἪin (o unitate 

centralŁ, cu componente diverse, de care erau legate un monitor, un mouse Ἠi o tastaturŁ). 

AceastŁ paradigmŁ a fost datŁ peste cap de rŁsp©ndirea explozivŁ a unor noi òcalculatoare 

personaleò, telefoanele inteligente (smartphones) Ἠi tabletele.  

Un telefon inteligent de ultimŁ generaἪie este mai puternic Ἠi mai rapid dec©t un laptop sau un 

desktop de acum c©Ἢiva ani, totul ´ntr-o carcasŁ de multe ori mai micŁ, mai ieftin, mult mai 
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portabil, cu avantaje suplimentare (convorbiri telefonice, de pildŁ), posibilitatea de a avea acces 

la internet aproape oriunde Ἠi consum©nd mult mai puἪinŁ energie.  

Astfel, are loc o schimbare dinspre calculatoarele clasice (desktop, laptop) cŁtre noile categorii 

(smartphone, tabletŁ).  

Previziunile cercetŁtorilor ´n ceea ce priveἨte direcἪia dezvoltŁrii calculatoarelor s-au dovedit, 

cel puἪin ´n ultimii ani, mai puἪin exacte. De pildŁ, ´n 2011 se anticipa cŁ, ´n 2015, 17% din 

piaἪa de calculatoare va fi acaparatŁ de dispozitive de tip netbook, dar ele aproape au dispŁrut 

de fapt din oferta producŁtorilor, ´nlocuite de tablete. AἨa cŁ nu putem nici noi spune ce se va 

´nt©mpla cu aceastŁ piaἪŁ ´n urmŁtorii ani. Putem doar sŁ urmŁrim cu atenἪie Ἠi interes 

dezvoltŁrile tehnologice Ἠi societale.  
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HARDWARE ˒I SOFTWARE 

Un calculator este format dintr-o ´ngemŁnare ´ntre hardware (componentele fizice ale 

calculatorului) Ἠi software (sistemul de operare, programele, drivere-le). ĊmpreunŁ ele formeazŁ 

computerul. 

Ċn cele ce urmeazŁ vom explora puἪin cele mai importante componente ale unui calculator din 

punct de vedere hardware: 

¶ Placa de bazŁ: reprezintŁ cea mai importantŁ componentŁ a unui calculator pentru cŁ leagŁ 

toate celelalte componente între ele (procesorul e într-un soclu pe placa de bazŁ, memoria 

la fel, placa video ocupŁ un slot tot pe placa de bazŁ, Ἠi aἨa mai departe).  

¶ Procesorul: dacŁ placa de bazŁ reprezintŁ coloana vertebralŁ a unui calculator, atunci 

procesorul este creierul. Toate operaἪiile pe care le efectuŁm pe un calculator implicŁ niἨte 

calcule, realizate ´n sistem binar. UriaἨa majoritate a acestor calcule este efectuatŁ de cŁtre 

procesor.  

¶ Memoria: un calculator are de obicei douŁ tipuri de memorie: volatilŁ Ἠi nevolatilŁ. Cea 

volatilŁ este reprezentatŁ de memoria RAM (Random Access Memory) Ἠi este memoria 

de lucru a sistemului, ´n care sunt ´ncŁrcate toate informaἪiile necesare pentru rularea 

sistemului de operare Ἠi a programelor. ConἪinutul memoriei RAM se pierde ´n momentul 

´n care calculatorul este oprit sau alimentarea cu energie electricŁ e ´ntreruptŁ. Pentru ca 

documentele noastre sŁ nu disparŁ de fiecare datŁ c©nd ´nchidem calculatorul, existŁ 

memoria nevolatilŁ, sau spaἪiul de stocare. Acesta este de obicei reprezentat de hard-disk. 

În cele mai multe cazuri, un hard-disk stocheazŁ informaἪie magnetic, astfel ´nc©t datele 

rŁm©n chiar Ἠi dupŁ ce calculatorul este oprit (´n ultima vreme au ´nceput sŁ aparŁ pe piaἪŁ 

un alt tip de hard-disk-uri, bazate pe tehnologia folositŁ la memoriile USB, numite SSD-

uri ï Solid State Drive; sunt mai rapide decât hard-disk-urile obiἨnuite, dar mai scumpe). 

Fiind o componentŁ care se bazeazŁ ´n parte pe discuri mecanice care se rotesc, hard-

disk-urile sunt cea mai lentŁ componentŁ a unui calculator. SpaἪiul de stocare oferit creἨte 

´nsŁ de la an la an (acum uzuale sunt cele de 2 TB, adicŁ de 2048 de GB).  

¶ PlŁcile de extensie: acestea sunt diferite componente care permit interacἪiunea ´ntre 

utilizator Ἠi calculator. Placa video, de pildŁ, transformŁ impulsurile electrice ´n semnal 

video, pe care ´l trimite cŁtre monitor, pentru ca noi sŁ putem vedea interfaἪa de utilizare. 

Placa de sunet transformŁ impulsurile electrice ´n sunet, pe care ´l trimite cŁtre boxe sau 

cŁἨti. Placa de reἪea leagŁ calculatorul nostru de alte calculatoare sau de o reἪea, prin care 

probabil avem acces Ἠi la Internet.  
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¶ UnitŁἪile de disc: sunt folosite pentru transportarea datelor (orice fel de documente) de pe 

un calculator pe altul, sau pentru consum media (filme, muzicŁ, jocuri). Sunt de mai multe 

feluri (dischete, CD-uri, DVD-uri, Blue-Ray). Ċn ultima vreme o parte din funcἪiile lor au 

fost preluate de memoriile USB, care pot stoca, într-un format mai mic, mai multŁ 

informaἪie. 

¶ Sursa de curent: o altŁ componentŁ foarte importantŁ a calculatorului, care poate defecta 

toate celelalte componente. Are rolul de a regulariza curentul electric venit de la prizŁ 

(230V) Ἠi de a-l transforma ´n curent de 3,5V. 5V Ἠi 12V (aceste tensiuni sunt folosite de 

cŁtre componentele calculatorului). Ċn cazul unei supra-tensiuni sau a unei sub-tensiuni, 

sursa trebuie sŁ fie capabilŁ sŁ protejeze restul componentelor.  

STRUCTURA DE DOSARE ˒I UTILIZAREA LOR 

InformaἪiile de pe calculator sunt stocate pe hard-disk, care de obicei este ´mpŁrἪit ´n bucŁἪi, 

numite partiἪii. Pe aceste partiἪii, documentele sunt organizate Ἠi ierarhizate cu ajutorul dosarelor 

(folder, ´n englezŁ).  

Dosarele sunt instrumente ideale pentru organizarea documentelor. Dosarele nu ocupŁ spaἪiu pe 

hard-disk, sunt doar òcoperteò sau ò´nveliἨuriò. De obicei, structura de dosare este arborescentŁ 

(dosar, ´n dosar, ´n dosar, é). VŁ sfŁtuiesc sŁ creaἪi structuri de dosare cât mai stufoase posibil, 

pentru a putea Ἠtii ce documente se gŁsesc ´n dosarul respectiv Ἠi fŁrŁ a trebui sŁ ´l deschidem. 

De pildŁ, un dosar Documente, ´n care avem toate felurile de fiἨiere nu ne va ajuta foarte mult la 

gŁsirea unui anumit document. DacŁ ´nsŁ, ´n dosarul documente, avem un alt dosar, ἧcoalŁ, ´n el 

un altul, Referate, ´n care gŁsim dosarul Anul I, unde avem toate referatele din anul I de facultate, 

e mult mai uἨor sŁ gŁsim ceea ce cŁutŁm.  

Putem realiza diferite operaἪii cu un dosar sau putem accesa mai multe opἪiuni. Pentru a vedea 

ce comenzi avem la dispoziἪie, putem face click-dreapta pe un dosar, iar sistemul de operare ne 

va afiἨa un meniu contextual. Ċn el, gŁsim multe opἪiuni. Printre cele mai folositoare sunt:  

¶ Send-to: trimite dosarul nostru (cu tot ce conἪine el) fie cŁtre un anumit program (de pildŁ 

un client de mail) fie cŁtre o memorie USB sau o partiἪie de reἪea (´n acest caz conἪinutul 

dosarului este copiat acolo).  

¶ Cut: MutŁ conἪinutul dosarului ´n Clipboard, de unde poate fi lipit ´n altŁ parte. Ċn 

Windows, Clipboard-ul poate conἪine doar un calup de informaἪie ´ntr-un anumit 

moment). 

¶ Copy: CopiazŁ conἪinutul dosarului ´n Clipboard, de unde poate fi lipit ´n altŁ parte. 

¶ Delete: ἧterge dosarul cu tot ce conἪine el. De cele mai multe ori, documentele Ἠterse sunt 

de fapt mutate ´n CoἨul de reciclare (Recycle Bin), de unde mai pot fi uneori recuperate.  
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¶ Rename: RedenumeἨte dosarul (de pildŁ dacŁ am fŁcut o greἨealŁ c©nd i-am dat nume 

sau c©nd vrem sŁ ´i schimbŁm destinaἪia).  

ARHIVARE ˒I DEZARHIVARE 

Majoritatea calculatoarelor au instalat un program de arhivare (WinZip, WinRar). AceastŁ 

arhivare ne poate ajuta ´n mai multe situaἪii: 

1. Compresarea documentelor. Ċn cazul ´n care vrem sŁ trimitem un document, de pildŁ, pe 

e-mail, dar acesta este prea mare pentru limita de ataἨament oferitŁ de contul de e-mail, putem sŁ 

´l arhivŁm. Ċn funcἪie de tipul de document, fiἨierul rezultat este de multe ori mult mai mic dec©t 

documentul original, aἨa ´nc©t putem sŁ ne urmŁm planul iniἪial Ἠi sŁ ´l trimite cu ajutorul e-mail-

ului.  

2. Protejarea cu parolŁ: Un dosar sau o serie de documente pot fi arhivate cu parolŁ, aἨa 

´nc©t oricine nu are parola sŁ nu poatŁ accesa respectivele documente. 

3. ĊmpŁrἪirea pe volume: DacŁ avem un document foarte mare, Ἠi vrem sŁ ´l ´mpŁrἪim pe 

bucŁἪi, arhivarea pe volume ne permite lucrul acesta. Fiecare volum ´n sine este inutil, dar 

´mpreunŁ pot comune documentul original. 

4. Comasarea: DacŁ un dosar conἪine multe documente (de pildŁ 400 de imagini de mici 

dimensiuni), putem sŁ le comasŁm pe toate ´ntr-un singur fiἨier cu ajutorul arhivŁrii. 

Software ca serviciu: aplicaἪii òcloudò, beneficii Ἠi pericole 

Ċn ultimii ani au apŁrut o serie de companii Ἠi site-uri care oferŁ spaἪiu de stocare Ἠi servicii de 

sincronizare cu ajutorul internetului. Cu un termen generic, ele se numesc servicii de tip òcloudò.  

Exemple de astfel de servicii: dropbox, OneDrive, Google Drive, iCloud, Box.  

Pe l©ngŁ spaἪiul de stocare mai mare sau mai mic oferit de fiecare dintre acestea, cele mai multe 

dintre ele oferŁ servicii de sincronizare a documentelor ´ntre diferite dispozitive (calculatoare, 

tablete, telefoane inteligente). Acest lucru aduce cu sine avantajul de a putea lucra întotdeauna 

(atât timp cât avem conexiune la internet) pe ultima versiune a documentului Ἠi, de asemenea, da 

a avea tot timpul la dispoziἪie documentele care ne intereseazŁ.  

Problemele apar ´n momentul ´n care nu mai avem conexiune la reἪea. DacŁ pe dispozitivul pe 

care lucrŁm se pŁstreazŁ o copie a documentului (de obicei pe calculatoare desktop Ἠi laptop), 

atunci inconvenientul nu este foarte mare, deoarece documentul va fi automat sincronizat în 

momentul ´n care se reia conexiunea. DacŁ ´nsŁ ne bazŁm pe tablete sau telefoane inteligente, 

spaἪiul de stocare oferit de aceseta nu este de obicei suficient de mare pentru a putea sŁ conἪinŁ 

toate documentele contului nostru de òcloudò. Ċn acest caz, suntem siliἪi sŁ aἨteptŁm restabilirea 

legŁturii la internet pentru a putea lucra.  
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Ċn funcἪie de sistemul pe care ´l utilizaἪi, beneficiile Ἠi serviciile oferite diferŁ: iCloud, de pildŁ 

este folosit în principal pentru a stoca fotografii preluate de pe dispozitivele Apple (iPhone, iPad), 

Dropbox este mai degrabŁ o partiἪie salvatŁ nu pe calculator, ci ´n òcloudò, care vŁ sincronizeazŁ 

documentele. Folosirea acestor servicii poate ´nsŁ sŁ vŁ ofere acces la documente oriunde v-aἪi 

afla, limitatŁ doar de accesul la internet. 

FI˒IERE, DIRECTOARE, SUBDIRECTOARE 

InformaἪiile sunt stocate pe hard disk sub formŁ de fiἨiere. Hard disk-ul este ´mpŁrἪit ´n mai multe 

partiἪii, care sunt notate de obicei cu literele alfabetului. Litera A corespunde partiἪiei dischetei, 

C partiἪiei pe care este instalat sistemul de operare (Microsoft Windows ´n cazul nostru) Ἠi restul 

aplicaἪiilor. DacŁ hard disk-ul este ´mpŁrἪit ´n mai multe partiἪii, acestea vor avea asignate literele 

D, E Ἠi aἨa mai departe. Unitatea de citire a CD-urilor sau a DVD-urilor este Ἠi ea notatŁ ´n aceastŁ 

manierŁ. Utilizarea literelor ´n aceasta ordine pentru a numerota partiἪiile nu este obligatorie. 

FiἨierele sunt stocate în dosare (directoare, folder-e). La fel sunt stocate Ἠi programele 

(sistemul de operare, jocurile, aplicaἪii Office etc). La r©ndul lor, directoarele pot conἪine folder-

e, acestea purtând numele de subdirectoare. 

WINDOWS EXPLORER 

SCURT ISTORIC 

Windows Explorer este un program de management al fiἨierelor de pe un calculator. Prima 

versiune de WE a venit preinstalatŁ cu Windows 95. Windows Explorer propune o vizualizare 

graficŁ a partiἪiilor, dosarelor, fiἨierelor Ἠi aplicaἪiilor de pe un calculator. Acesta nu este singurul 

program de management al fiἨierelor, dar este cel care vine preinstalat cu sistemul de operare.  

FILE EXPLORER 

Ċncep©nd cu Windows 10, Windows Explorer ´Ἠi schimbŁ numele ´n File Explorer Ἠi ´Ἠi modificŁ 

´n mod radical interfaἪa. File Explorer a urmat tendinἪa suitei Microsoft Office de a structura 

meniurile pe în file (tab-uri) Ἠi de a utiliza pictograme mai mari, tendinἪa fiind de a merge ´nspre 

o reprezentare c©t mai vizualŁ. Ċn mod principial, File Explorer funcἪioneazŁ ca Ἠi Windows 

Explorer, diferenἪele marcante fiind doar la nivel de design Ἠi structurŁ. 

UTILIZAREA WINDOWS EXPLORER 

Programul Windows Explorer este utilizat pentru:  

¶ organizarea fiἨierele Ἠi dosarele de pe calculator; 

¶ aranjarea ierarhica a dosarelor; 

¶ reorganizarea Ἠi gestionarea fiἨierelor Ἠi a dosarelor; 
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¶ crearea de noi dosare; 

¶ copiere Ἠi mutare fiἨiere; 

¶ redenumirea Ἠi Ἠtergerea fiἨierelor Ἠi a dosarelor. 

Pentru a deschide Windows Explorer puteἪi folosi una dintre cele doua variante:  

¶ DeschideἪi meniul Start Ÿ Programs Ÿ Accessories Ÿ Windows Explorer; 

¶ ἩineἪi apŁsate tastele Windows + E. 

Fereastra Explorer este ´mpŁrἪitŁ ´n douŁ panouri. Panoul din stânga reprezintŁ o imagine 

ierarhizatŁ a organizŁrii dosarelor de pe calculator. Panoul din dreapta afiἨeazŁ conἪinutul 

oricŁrui dosar selectat ´n panoul din st©nga.  

PuteἪi extinde Ἠi restr©nge imaginea ierarhicŁ, pentru a afiἨa mai multe sau mai puἪine 

detalii. DacŁ apare un semn (+) l©ngŁ o pictogramŁ din panoul din st©nga, ´nseamnŁ cŁ acel dosar 

conἪine dosare suplimentare. Pentru afiἨarea acestor dosare, executaἪi click pe semnul plus sau 

dublu click pe dosar. Pentru a ascunde dosarele dintr-un dosar, executaἪi click pe semnul (ī) sau 

dublu click pe dosar.  

Pentru afiἨarea rapidŁ a conἪinutului unui dosar se executŁ dublu click pe pictograma 

lui. Pe l©ngŁ dosare pot apŁrea mai multe tipuri de fiἨiere. Fiecare tip este reprezentat de propria 

lui pictograma. Aceste pictograme sunt utile la asocierea vizualŁ a unui fiἨier cu un program.  

PERSONALIZAREA PROGRAMULUI WINDOWS EXPLORER  

PuteἪi modifica modul de prezentare a dosarelor Ἠi a fiἨierelor; puteἪi ascunde sau expune bara 

de stare Ἠi pe cea cu instrumente, puteἪi ordona pictogramele dosarelor Ἠi a fiἨierelor dupŁ nume, 

tip, dimensiune sau datŁ. Toate schimbŁrile realizate vor rŁm©ne active p©nŁ c©nd se vor face 

altele, chiar dacŁ Windows Explorer a fost ´nchis Ἠi re-deschis.  

Pentru modificare lŁἪimii panourilor se poate folosi mausul. Pentru a schimba lŁἪimea 

celor douŁ panouri ale ferestrei, mutaἪi indicatorul mausului peste bara ce le desparte (indicatorul 

mausului se transformŁ ´ntr-o sŁgeatŁ dublŁ), menἪineἪi apŁsat butonul st©ng Ἠi trageἪi bara spre 

st©nga sau spre dreapta p©nŁ c©nd ajungeἪi la dimensiunea doritŁ. Nu se poate ascunde complet 

unul dintre panouri.  

Pentru schimbarea modului de prezentare a fiἨierelor Ἠi dosarelor deschideἪi meniul 

View Ἠi alegeἪi una dintre urmŁtoarele comenzi:  

¶ Large Icons: pictograme mari aranjate pe mai multe coloane; 

¶ Small Icons: pictograme mici; 

¶ List : pictograme mici într-o singurŁ listŁ; 

¶ Details: dimensiunea, tipul Ἠi data modificŁrii apar ca Ἠi detalii, dar se pot 

adŁuga Ἠi alte atribute (click dreapta pe banda cu numele atributelor, alegeἪi 
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More... din meniu Ἠi bifaἪi ´n caseta Choose Details ce alte atribute vreἪi sŁ fie 

vizibile pentru folder-ul ´n care vŁ aflaἪi). 

Ċn panoul din dreapta al Windows Explorer puteἪi ordona fiἨierele Ἠi dosarele dupŁ 

nume, tip, dimensiune Ἠi datŁ. AlegeἪi View Ÿ Arrange Icons Ἠi selectaἪi una dintre cele patru 

opἪiuni ale sub-meniului: 

¶ By Name: ordoneazŁ dosarele Ἠi apoi fiἨierele dupŁ numele lor; 

¶ By Type: ordoneazŁ dosarele Ἠi apoi fiἨierele dupŁ tipul lor; 

¶ By Size: ordoneazŁ dosarele Ἠi apoi fiἨierele dupŁ dimensiunea lor; 

¶ By Date: ordoneazŁ dosarele Ἠi apoi fiἨierele dupŁ data lor. 

CREAREA DE DOSARE ˒I FI˒IERE 

Pentru a organiza fiἨierele de pe calculator, puteἪi crea c©te dosare doriἪi. ExistŁ mai multe 

variante pentru a crea un folder nou: 

¶ Ċn panoul din st©nga al Windows Explorer, selectaἪi dosarul ´n care vreἪi sŁ 

creaἪi noul dosar. AlegeἪi din meniul File Ÿ New Ÿ Folder (dosar). În panoul 

din dreapta, va apŁrea un nou dosar, pregŁtit pentru a-i da un nume. IntroduceἪi 

de la tastatura numele dosarului Ἠi apŁsaἪi tasta Enter; 

¶ Click dreapta ´n panoul din dreapta al Windows Explorer pe o porἪiuni albŁ (nu 

pe un fiἨier, iconiἪŁ sau detaliu). Din meniul care se deschide selectaἪi New Ÿ 

Folder. 

De regulŁ, fiἨierele sunt create ´n momentul ´n care este utilizat un program. De 

exemplu, un fiἨier Word este creat ´n momentul ´n care ruleazŁ programul Microsoft Word Ἠi se 

foloseἨte meniul File Ÿ Save sau File Ÿ Save As. O altŁ variantŁ pentru a crea fiἨiere direct ´n 

folder se poate efectua folosind pasul explicat mai sus pentru a crea folder, dar ´n loc sŁ selectaἪi 

Folder puteἪi selecta sŁ creaἪi un document Word, Excel, Notepad etc. 

LUCRUL CU NUMELE DE FI˒IERE  

Numele dosarelor Ἠi ale fiἨierelor vŁ ajutŁ sŁ organizaἪi Ἠi sŁ vŁ reamintiἪi conἪinutul acestora. 

Windows vŁ oferŁ capacitatea de a introduce de la tastaturŁ nume de p©nŁ la 255 de caractere. 

Pot fi utilizate Ἠi spaἪii ´n denumire fiἨierelor, dar nu sunt acceptate urmŁtoarele caractere: 

/ \ : * ? ñ < > | 

Cu toate aceste posibilitŁἪi, pentru a putea utiliza fiἨierele Ἠi pe alte calculatoare care 

ruleazŁ versiuni mai vechi Windows, c©t Ἠi pentru editarea paginilor web, este bine sŁ se salveze 

cu nume de fiἨiere de p©nŁ la 8 caractere, urmate de extensia fiἨierului. 

Pentru a redenumi un fiἨier puteἪi folosi una dintre urmŁtoarele variante:  



22 

¶ Click pe un dosar sau pe un fiἨier pentru a-l selecta Ÿ click pe numele (nu pe 

pictograma) dosarului sau al fiἨierului; 

¶ Click dreapta pe fiἨier Ἠi selectaἪi Rename (redenumire); 

¶ Click pe fiἨierul pe care vreἪi sŁ ´l redenumiἪi Ἠi apŁsaἪi tasta funcἪionalŁ F2. 

ObservaἪi cŁ numele este ´nconjurat de o casetŁ Ἠi apare un punct de inserἪie p©lp©itor. 

IntroduceἪi de la tastaturŁ noul nume Ἠi apŁsaἪi tasta Enter pentru a finaliza redenumirea fiἨierului. 

SELECƓIA FI˒IERELOR ˒I A DOSARELOR  

SelecἪia unui dosar sau a unui fiἨier se face prin executarea unui click ï fiἨierul sau dosarul 

selectat este pus ´n evidenἪŁ. Pentru selectarea mai multor dosare sau fiἨiere: executaἪi click 

pe primul fiἨier, menἪineἪi apŁsatŁ tasta CTRL Ἠi executaἪi click pe fiecare fiἨier suplimentar. 

Pentru a de-selecta un fiἨier , continuaἪi sŁ ἪineἪi apŁsatŁ tasta CTRL Ἠi executaἪi ´ncŁ o datŁ click 

pe fiἨier. Pentru a selecta rapid un grup continuu de fiἨiere, selectaἪi primul fiἨier din grup, 

menἪineἪi apŁsatŁ tasta SHIFT Ἠi selectaἪi ultimul fiἨier din grup. O alta modalitatea de a selecta 

continuu fiἨierele este tragerea, cu ajutorul mausului, a unei casete ´n jurul grupului de fiἨiere.  

Pentru a selecta toate fiἨierele Ἠi dosarele afiἨate ´n panoul din dreapta, alegeἪi din 

meniul Edit Ÿ Select All sau apŁsaἪi tastele CTRL + A. Pentru a anula selecἪiile fŁcute, este 

suficient sŁ selectaἪi un alt dosar.  

MUTAREA ˒I COPIEREA FI˒IERELOR ˒I DOSARELOR  

În cazul în care creaἪi noi dosare pentru a ´mpŁrἪii ´n subcategorii fiἨierele dintr-un dosar, trebuie 

sŁ mutaἪi fiecare fiἨier din dosarul iniἪial ´n cel nou. AveἪi posibilitatea de a utiliza douŁ metode 

pentru a copia Ἠi muta fiἨiere Ἠi dosare: fie comenzile Cut (decupeazŁ) sau Copy , fie mausul 

pentru a trage fiἨierele Ἠi a le fixa.  

Ċn panoul din dreapta al Windows Explorer, selectaἪi fiἨierele sau dosarele pe care vreἪi 

sŁ le mutaἪi. Pentru a muta elementele, puteἪi executa urmŁtoarele comenzi: 

¶ click dreapta pe secἪie Ἠi alegeἪi din meniu Cut; 

¶ click pe butonul Cut de pe bara cu instrumente; 

¶ apŁsaἪi tastele CTRL + X .  

Pentru a copia elementele selectate, puteἪi executa urmŁtoarele comenzi: 

¶ click dreapta pe secἪie Ἠi alegeἪi din meniu Copy; 

¶ click pe butonul Copy de pe bara cu instrumente; 

¶ apŁsaἪi tastele CTRL + C .  
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Ċn panoul din st©nga al Windows Explorer, selectaἪi, cu butonul drept al mausului, 

dosarul care va conἪine elementele copiate sau mutate Ἠi alegeἪi Paste (lipeἨti) sau executaἪi click 

pe butonul Paste din bara de intrumente sau apŁsaἪi tastele CTRL + V.  

T˒ERGEREA FI˒IERELOR ˒I A DOSARELOR. RECYCLE BIN 

ἧtergerea fiἨierelor Ἠi a dosarelor este o parte esenἪialŁ a acἪiunii de evitare a ´ncŁrcŁrii excesive 

Ἠi inutile a calculatorului. Trebuie sŁ ἨtergeἪi cu atenἪie fiἨierele Ἠi dosarele, astfel ´nc©t sŁ nu 

ἨtergeἪi din greἨealŁ unul de care mai aveἪi nevoie. 

Windows conἪine un dosar denumit Recycle Bin (coἨ de gunoi), în care sunt stocate 

temporar fiἨierele Ἠterse, p©nŁ c©nd ´l goliἪi. PuteἪi recupera dosare sau fiἨiere din acest dosar, 

dacŁ vŁ rŁzg©ndiἪi sau dacŁ le ἨtergeἪi din greἨealŁ. De regulŁ, dosarul numit Recycle Bin se aflŁ 

pe desktop. DacŁ doriἪi sŁ recuperaἪi fiἨiere Ἠterse, mergeἪi ´n Recycle Bin, daἪi dublu click pe 

fiἨierul pe care doriἪi sŁ ´l recuperaἪi. Se va deschide o fereastrŁ de dialog Ἠi apŁraἪi butonul 

Restore. Astfel, fiἨierul sau dosarul va apŁrea ´n dosarul din care a fost Ἠters. FiἨierele Ἠterse de 

pe un stick-uri USB sau carduri SD nu sunt trimise ´n Recycle Bin. O datŁ ce au fost Ἠterse, ele 

nu mai pot fi restaurate.  

Pentru a Ἠterge un fiἨier, faceἪi selecἪia Ἠi puteἪi alege dintre urmŁtoarele variante:  

¶ Click dreapta pe selecἪie Ἠi apoi click pe Delete; executaἪi click pe Yes la 

apariἪia casetei de dialog. Sau executaἪi click pe No dacŁ abandonaἪi Ἠtergerea; 

¶ FolosiἪi tasta Del de pe tastaturŁ. 

DacŁ ἨtergeἪi un dosar, ἨtergeἪi de asemenea, toate fiἨierele Ἠi dosarele conἪinute de 

acesta. PuteἪi Ἠterge fiἨiere Ἠi dosare trŁg©ndu-le peste pictograma Recycle Bin de pe suprafaἪa 

de lucru (desktop) Ἠi apoi fix©ndu-le.  

DacŁ un fiἨier este prea mare pentru a putea fi Ἠters Ἠi mutat ´n Recycle Bin, se poate 

folosi combinaἪia de taste SHIFT + DEL  care Ἠterge permanent fiἨierul de pe calculator. 

GńSIREA FI˒IERELOR 

Instrumentul Find (gŁseἨte) vŁ permite cŁutarea unui anumit fiἨier sau a unui grup de fiἨiere 

asociate dupŁ nume Ἠi poziἪie.  

AlegeἪi Tools Ÿ Find Ÿ Files or Folders. Va apŁrea caseta de dialog Find. DacŁ ἨtiἪi 

numele fiἨierului, introduceἪi-l de la tastatura în caseta de text Name. DacŁ nu ´i ἨtiἪi numele 

´ntreg, este suficient sŁ introduceἪi de la tastaturŁ orice porἪiune a numelui, Windows va gŁsi 

toate fiἨierele care conἪin aceste caractere oriunde ´n nume. DacŁ ἨtiἪi ce cuvinte conἪine fiἨierul, 

introduceἪi de la tastatura ´n caseta Containing text, cuvintele sau cuv©ntul care se regŁseἨte ´n 

text. IndicaἪi ´n caseta de text Look in  (cautŁ ´n) locul ´n care va cŁuta comanda Find. Execut©nd 

click pe butonul Browse (rŁsfoieἨte) pentru a selecta zona la care vreἪi sŁ vŁ limitaἪi cŁutarea.  
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SelectaἪi opἪiunea Include subfolders (include sub-dosare) dacŁ doriἪi sŁ includeἪi ´n cŁutare 

sub-dosarele dosarelor selectate. Pentru a limita cŁutarea la fiἨierele create sau modificate ´ntr-o 

anumitŁ perioadŁ de timp, executaἪi click pe eticheta Date (data modificŁrii). ExecutaἪi click pe 

eticheta Advanced pentru a detalia Ἠi mai mult cŁutarea. 

EXTENSII. VIZUALIZAREA EXTENSIILOR. TIPURI DE FI˒IERE 

Ċn lucrul cu Windows Explorer veἪi vedea Ἠi folosi diverse feluri de fiἨiere, care se vor deosebi, 

vizual, printr-o pictogramŁ. Extensiile nu sunt vizibile (de cele mai multe ori) ´n Windows 

Explorer. Extensia este un sufix identificator pe care orice fel de fiἨier ´l deἪine. Pentru a putea 

vizualiza extensiile fiἨierelor de pe un calculator, accesaἪi meniul Tools Ÿ Folder Options Ÿ 

click pe tab-ul View. Din listŁ debifaἪi opἪiune Hide Extensions for Known File Types Ἠi OK. 

Pentru a vizualiza extensia pentru un fiἨier anume, apŁsaἪi click dreapta pe respectivul fiἨier Ἠi 

selectaἪi din meniu Properties. Sub numele fiἨierului se vede tipul fiἨierului (Type of file): cu ce 

aplicaἪie/program poate fi deschis fiἨierul Ἠi ´n parantezŁ o ´nἨiruire de litere precedate de punct 

ï extensia.  

Mai jos sunt descrise c©teva tipuri de fiἨiere Ἠi extensiile aferente: 

¶ *.txt: extensie asociatŁ cu cele mai simple fiἨiere text. Acest fel de fiἨier nu 

acceptŁ formatare Ἠi sunt cel mai utilizate de programe pentru a genera rapoarte 

de status, erori etc.; 

¶ *.rtf:  extensie asociatŁ fiἨierelor Rich Text Format, format text care acceptŁ 

formatare de bazŁ, asemŁnŁtoare comenzilor HTML; 

¶ *.docx: extensie asociatŁ cu Microsoft Word. Ċncep©nd cu Microsoft Office 

2007, extensia *.docx devine default-ul în momentul în care documentul Word 

este salvat. La versiunile anterioare Office 2007, extensia default este *.doc; 

similar se comportŁ extensiile pentru celelalte programe din suita Microsoft 

Office. Astfel, *.pptx sau *.ppt  pentru fiἨierele Power Point Ἠi *.xlsx sau *.xls 

pentru fiἨierele Excel; 

¶ *pdf:  extensie asociatŁ cu documentele Adobe Acrobat Portable Document 

Format (PDF). Acest format de fiἨiere este folosit pentru reprezentarea 

documentelor bidimensionale pe orice device (diferite PC-uri, dispozitiv 

portabil) pŁstr©nd formatarea exactŁ. Acest format ´ncapsuleazŁ text, font, 

imagini Ἠi vectori. Astfel, acesta este cea mai sigurŁ variantŁ de a transporta un 

fiἨier text de pe un calculator pe altul fŁrŁ a se modifica nimic din el (formatare, 

fonturi etc.). 
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CREAREA DE SCURTńTURI 

Pentru a eficientiza lucrul cu fiἨiere sau aplicaἪii se pot folosii scurtŁturi (Shortcuts) accesate de 

pe spaἪiul de lucru (Desktop). Ċn momentul ´n care se copiazŁ, de exemplu, un folder pe desktop, 

acesta va ocupa spaἪiu pe partiἪia pe care se aflŁ sistemul de operare. Pentru a nu ´ngreuna 

funcἪionarea sistemului de operare din depozitarea de fiἨiere pe partiἪia pe care acesta se aflŁ, se 

poate crea o scurtŁturŁ. Spre exemplu, dacŁ aveἪi un folder pe care ´l accesaἪi foarte des, dar 

pentru a ajunge la el trebuie sŁ strŁbateἪi foarte mulἪi paἨi prin Windows Explorer, puteἪi sŁ creaἪi 

o scurtŁturŁ prin care sŁ accesaἪi respectivul folder de pe desktop, fŁrŁ ca acesta sŁ se afle fizic 

pe desktop Ἠi fŁrŁ sŁ ocupe spaἪiu fizic pe partiἪia pe care se aflŁ sistemul de operare.  

Se pot crea scurtŁturi pentru: programe, aplicaἪii, adrese web, documente de orice fel 

(Word, Excel, Power Point etc.), folder-e, partiἪii, imprimante. Pentru a crea o asemenea 

scurtŁturŁ apŁsaἪi click dreapta pe directorul sau fiἨierul pentru care doriἪi sŁ creaἪi o scurtŁturŁ, 

selectaἪi din meniu Send To Ÿ Desktop (create shortcut). Astfel, pe desktop trebuie sŁ aparŁ 

pictograma proprie tipului de fiἨier sau cea pentru directoare, dar cu o sŁgeatŁ ´n colἪul din st©nga 

jos, care indicŁ faptul cŁ este vorba despre o scurtŁturŁ.  
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MODULUI II: MICROSOFT WORD 

DESCHIDEREA, CREAREA I˒ SALVAREA DOCUMENTELOR WORD 

DESCHIDEREA DOCUMENTELOR  

PuteἪi deschide documente Word din multe locaἪii diferite utilizând meniul File Ÿ Open 

(Deschide). De asemenea, puteἪi deschide un document Ἠi de pe hard disk-ul calculatorului sau 

de pe o unitate din reἪeaua la care sunteἪi conectat. Un document aflat pe hard disk-ul 

calculatorului sau pe o unitate din reἪea la care aveἪi drept de scriere, poate fi deschis ca o copie 

dacŁ doriἪi sŁ lucraἪi pe o copie Ἠi nu pe documentul original. Indiferent de locul ´n care se aflŁ 

un fiἨier, îl puteἪi deschide numai pentru citire (Read-only) dacŁ doriἪi sŁ vŁ asiguraἪi cŁ nu veἪi 

modifica documentul original. Pentru a deschide un document de pe hard disk sau din reἪea: File 

Ÿ Open Ÿ navigaἪi ´n casetŁ p©nŁ la adresa unde se aflŁ documentul Word pe care doriἪi sŁ ´l 

deschideἪi Ÿ selectaἪi fiἨierul dorit Ÿ faceἪi dublu click sau apŁsaἪi butonul Open. 

CREAREA UNUI DOCUMENT NOU  

Crearea unui noi document Word se poate face folosind paἨii descriἨi ´n secἪiunea Crearea de 

dosare ѽi fiѽiere din modului anterior sau din meniul File Ÿ New Ÿ Blank document. Pentru a 

crea un document bazat pe un Ἠablon, faceἪi click pe fila corespunzŁtoare tipului documentului 

pe care doriἪi sŁ ´l creaἪi Ἠi apoi faceἪi dublu click pe numele Ἠablonului dorit. 

SALVAREA UNUI DOCUMENT  

PuteἪi salva documentul activ la care lucraἪi, fie cŁ e nou, fie cŁ exista deja: File Ÿ Save sau 

CTRL +  S sau apŁs©nd pe pictograma cu discheta floppy aflat deasupra meniului File. PuteἪi 

salva toate documentele deschise deodatŁ Ἠi puteἪi salva o copie a documentului activ sub un alt 

nume sau într-o altŁ locaἪie: File Ÿ Save As. 

PuteἪi salva un document într-un alt format fiἨier pentru a putea fi utilizat de alte 

programe. De exemplu, puteἪi salva un document Word într-un format fiἨier ce poate fi citit în 

versiuni Word anterioare, în Microsoft Works sau PDF. PuteἪi, de asemenea, deschide un 

document creat în alt format fiἨier cu alt program, lucraἪi cu el în Word, Ἠi apoi salvaἪi-l în 

formatul sŁu original. De exemplu, puteἪi deschide un document WordPerfect, efectuaἪi 

modificŁri ´n Word, Ἠi apoi salvaἪi -l, fie în format Word fie în format WordPerfect. PuteἪi salva 

un document cu o altŁ extensie fiἨier fŁrŁ sŁ ´i schimbaἪi formatul fiἨier. De exemplu, puteἪi salva 

un document Word cu extensia fiἨier .abc. Toate acestea sunt posibile din File Ÿ Save as Ÿ 

Save as Type Ἠi alegeἪi formatul din meniu. 
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Word este configurat sŁ salveze automat documentele pentru recuperarea lor ´n cazul ´n 

care programul se blocheazŁ (nu mai rŁspunde) sau se ´ntreruptŁ alimentarea cu curent a PC-ului. 

Când facilitatea AutoRecover (AutoRecuperare) este activatŁ, modificŁrile pe care le faceἪi într-

un document sunt salvate într-un fiἨier de recuperare la intervalul de salvare specificat 

AutoRecover. De exemplu, dacŁ stabiliἪi ca AutoRecuperarea sŁ salveze la 5 minute, veἪi 

recupera mai multe informaἪii ca atunci când aἪi stabilit sŁ salveze la 10 minute. Cu 

AutoRecuperare activatŁ, dacŁ Microsoft Word se blocheazŁ în timp ce aveἪi documente 

deschise, Ἠi trebuie sŁ reporniἪi calculatorul, Word deschide automat fiἨierele de recuperare, când 

porniἪi Word din nou. InformaἪia din fiἨierele de recuperare coincide cu cea din ultima datŁ c©nd 

AutoRecuperarea a salvat documentele. AutoRecuperare nu este un înlocuitor pentru salvarea 

normalŁ a documentelor, fiἨierul de recuperare este Ἠters când salvaἪi sau închideἪi documentul.  

PuteἪi stabili ca Word sŁ salveze automat o copie de rezervŁ de fiecare datŁ c©nd salvaἪi 

documentul. Copia de rezervŁ reprezintŁ o copie anterioarŁ, astfel aveἪi informaἪia salvatŁ curent 

Ἠi informaἪia salvatŁ anterior.  

TAB-UL HOME/ACASń 

 

SECƓIUNEA CLIPBOARD 

Ċn momentul ´n care doriἪi sŁ lipiἪi (paste) un text copiat, de exemplu, de pe internet, acesta va 

veni cu propria lui formatare (hyperlinkuri, fonturi, mŁrime etc.). Pentru a scŁpa de formatarea 

implicitŁ a textului Ἠi pentru a-l lipi cu formatarea specificŁ paginii de lucru se recomandŁ 

folosirea Paste Options: 

¶ Keep Source Formatting este opἪiunea standard de lipire ´n Microsoft Office 2013 Ἠi 

permite lipirea unui text care ´Ἠi pŁstreazŁ formatarea din documentul sursŁ;  

¶ Merge Formatting: schimbŁ formatarea textului astfel ´nc©t sŁ se potriveascŁ cu textul 

din jur; 

¶ Keep Text Only: se lipeἨte doar textul, fŁrŁ formatare din documentul sursŁ; formatarea 

textului va fi cea a documentului. 

SECƓIUNEA FONT 

Toate opἪiunile din aceastŁ secἪiune se aplicŁ caracterelor unui text. Pentru a aplica oricare dintre 

aceste opἪiuni trebuie sŁ selectaἪi caracterele asupra cŁrora doriἪi sŁ fie aplicate. 
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¶ Font: modificŁ fontul cu care este scris textul. PuteἪi apŁsa pe sŁgeata ´n jos Ἠi cu ajutorul 

scroll-ului de la maus sŁ vizualizaἪi fonturile disponibile. DacŁ ἨtiἪi deja ce font doriἪi sŁ 

utilizaἪi, puteἪi da click pe numele fontului Ἠi sŁ-l scrieἪi de la tastaturŁ (veἪi fi ajutaἪi de 

opἪiunile de auto-complete). În momentul în care aἪi gŁsit fontul dorit, apŁsaἪi tasta Enter.  

¶ Font size (mŁrimea fontului): l©ngŁ caseta cu numele fontului puteἪi specifica mŁrimea 

(´n puncte) pe care sŁ o aibŁ caracterele. PuteἪi apŁsa pe sŁgeata ´n jos Ἠi cu ajutorul scroll-

ului de la maus sŁ vizualizaἪi mŁrimile de fonturi disponibile. DacŁ ἨtiἪi ce mŁrime doriἪi 

sŁ utilizaἪi sau mŁrimea de font doritŁ nu este disponibilŁ ´n listŁ, puteἪi da click pe 

numŁrul din casetŁ Ἠi sŁ-l scrieἪi de la tastaturŁ, dupŁ care apŁsaἪi tasta Enter. 

¶ Increase Font Size: mŁreἨte fontul din douŁ ´n douŁ puncte (dacŁ fontul iniἪial este de 

12, prin apŁsarea butonului Increase Font Size, mŁrimea fontului va deveni 14pt, la o a 

doua apŁsare 16pt Ἠi aἨa mai departe); 

¶ Decrease Font Size: micἨoreazŁ fontul cu un punct la fiecare apŁsare a butonului (dacŁ 

fontul iniἪial este de 12pt, prin apŁsarea butonului Decrese Font Size, mŁrimea fontului 

va deveni 11pt, la o a doua apŁsare 10pt Ἠi aἨa mai departe); 

¶ Change Case: prin apŁsarea butonului Change Case se face vizibil un meniu drop-down 

cu mai multe opἪiuni:  

- Sentence case: prima literŁ din propoziἪie va fi scrisŁ cu majuscule; 

- lovercase: toate majusculele din text sunt înlocuite cu litere mici; 

- UPPERCASE: tot textul va fi scris cu majuscule (este recomandatŁ aceastŁ 

variantŁ de a scrie cu majuscule decât folosirea tastei Caps pentru a putea 

reveni la o variantŁ scrisŁ cu litere mici ´n mod automat); 

- Capitalize Each Word: prima literŁ din fiecare cuv©nt va Ἠi scrisŁ cu 

majuscule; 

- tOOGLE tEXT : inverseazŁ majusculele cu litere mici Ἠi literele mici cu 

majuscule. 

Exemplu:  

 ana are mere + Sentence case = Ana are mere 

 Ana are mErE + lower case = ana are mere 

 ana are mere + UPPERCASE = ANA ARE MERE 

 ana are mere + Capitalize Each Word = Ana Are Mere 

 Ana Are Mere + tOGGLE tEXT = aNA aRE mERE 

¶ Clear all formatting: eliminŁ orice formatare pentru textul selectat; 

¶ Bold: ´ngroaἨŁ textul selectat (i se spune aldin ´n limba rom©nŁ); 

¶ Italic: textul selectat este scris cu litere înclinate; 
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¶ Underline: textul este subliniat cu o linie de culoarea fontului; 

¶ Strikethrough: textul este tŁiat cu o linie orizontalŁ; 

¶ Subscript: textul este micἨorat Ἠi ´Ἠi pŁstreazŁ poziἪia; 

¶ Superscript: texul este micἨorat Ἠi aliniat cu cel mai ´nalt caracter; 

¶ Text effects and typography: deschide un meniul cu efecte care pot fi aplicate pe 

text (margine, umbre, reflexe, glow) Ἠi opἪiuni care Ἢin de tipografie (stiluri de scris 

numere, ligaturi, seturi stilistice); 

¶ Text Higlight Color: opἪiune pentru marcarea unui text ´ntr-o manierŁ asemŁnŁtoare 

cu marcarea unui text cu un marker colorat. Prin apŁsarea butonului se deschide un 

meniu pentru alegerea culorii, cursorul se transformŁ din sŁgeatŁ ´ntr-un marker Ἠi 

astfel poate fi marcat textul. Pentru a reveni la cursorul ´n formŁ de sŁgeatŁ se apasŁ 

din nou pe butonul Highlight Color; 

¶ Text Color: SchimbŁ culoarea fontului selectat. Prin apŁsarea pe sŁgeatŁ se deschide 

un meniu din care poate fi selectatŁ culoarea doritŁ. 

SECƓIUNEA PARAGRAF 

SecἪiunea paragraf conἪine toate funcἪiile care aplicŁ modificŁri la nivelul paragrafului. 

¶ Bullets. Inserarea unei liste neordonate. Tipul de bullet poate fi modificat prin apŁsarea 

pe sŁgeata neagrŁ din dreapta butonului Ἠi selectarea funcἪiei Define New Bullet.  

¶ Numbering. Inserarea unei liste numerotate. Tipul de numŁr poate fi modificat prin 

apŁsarea pe sŁgeata neagrŁ din dreapta butonului. OpἪiunea Define New Number 

Formaté duce la un meniu de selectare a unor funcἪii suplimentare, cum ar fi alegerea 

numŁrului de la care sŁ ´nceapŁ numŁrŁtoarea ï altul decât 1. 

¶ Multilevel list. Lista multi-nivel este utilŁ ´n momentul ´n care existŁ o structurŁ a 

conἪinutului pe mai multe nivele de importanἪŁ (ex.: capitole, subcapitole, secἪiuni, sub-

secἪiuni).  

¶ Sort. FuncἪie pentru aranjarea alfabeticŁ/invers alfabeticŁ a mai multor paragrafe 

selectate.  

¶ Show / Hide paragraph marks AceastŁ funcἪie este utilŁ pentru a identifica ce caractere 

ascunse se aflŁ ´n document ï paragrafe goale, multe spaἪii, pauze, pagini noi. OferŁ o 

´nἪelegere mai bunŁ a ceea ce se ´nt©mplŁ ´n document.  

¶ Alinierea ï stânga, dreapta, centrat, justified: aliniazŁ paragraful ´n interiorul paginii, ´n 

funcἪie de margini Ἠi de orice fel de indentare prealabilŁ (poate fi verificatŁ din rigla de 

sus a documentului).  
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¶ Shading. Colorarea unui paragraf, alegerea unei culori de fundal pentru un anume 

paragraf.  

¶ Border. Selectarea de margini (superioarŁ, inferioarŁ, st©nga, dreapta) pentru un paragraf. 

Este diferitŁ de inserarea unui tabel.  

FuncἪiile de aliniere Ἠi aranjare a paragrafelor vor fi descrise ´n cele ce urmeazŁ, cu ajutorul unui 

scheme Ἠi cu funcἪiile suplimentare din meniul extins din zona paragraf (sŁgeata din colἪul din 

st©nga jos a secἪiunii).  

 

Indentation. Indentarea se referŁ la 

poziἪia din care ´ncepe textul, ´n 

funcἪie de marginile documentului. 

DacŁ indentarea st©nga-dreapta este 

zero, atunci textul se ´ntinde p©nŁ la 

marginile documentului. DacŁ, de 

exemplu, se modificŁ indentarea de la 

0 la 1.5, atunci tot paragraful începe 

ca cel din imaginea de jos, secἪiunea 

3. 

Indentarea specialŁ. Acest fel de 

indentare are 3 opἪiuni. (none) 

´nseamnŁ cŁ nu existŁ indentare 

specialŁ, First line pune aliniat doar la 

prima linie din paragraf (vezi 

imaginea de jos, exemplul 1), iar 

opἪiunea Hanging  indenteazŁ tot ´n 

afarŁ de primul r©nd (vezi exemplul 

2).  

ExistŁ douŁ tipuri de spaἪiere a 

paragrafelor: spaἪierea dintre 

paragrafe Ἠi spaἪierea interlinie (dintre 

liniile paragrafelor). 

SpaἪierea dintre paragrafe este 

setatŁ din opἪiunile de spacing ï 

before (´nainte) Ἠi after (dupŁ) 
paragraf. SpaἪierea dintre paragrafe 

nu se lasŁ cu tasta ENTER, ci cu 

aceste funcἪii. De exemplu, ´n 

secἪiunea 4 a exemplului, spaἪiile cu 

gri sunt spaἪii lŁsate ´nainte Ἠi dupŁ 

paragraf. Ele fac parte din paragraf, 

nu sunt independente.  

SpaἪierea interlinie este setatŁ din 

opἪiunea Line spacing. Astfel, în 

secἪiunea 1 avem un exemplu de 

interlinie de 1.5 linii, iar în secἪiunea 

2 o interlinie de 1 linie. Se poate 

observa diferenἪa de lŁἪime dintre cele 

douŁ benzi albastre. .  




















































































