Sistemul de operare WINDOWS

Capitolul 1 Introducere
Computerul de la care cititi acest curs funtioneaza doar pentru ca are instalata o componenta software esentiala: sistemul de operare. 
   In acest modul voi incerca sa va prezint interfata utilizator pe care o asigura sistemul de operare Windows 2000 Professional, modul in care functioneaza si cum poate fi utilizat un computer in care a fost instalat acest sistem de operare. 

Subcapitol 1.1 Sistemul de operare
Sistemul de operare defineste experienta pe care o avem in domeniul calculatoarelor. Este primul software pe care-l vedem atunci cand pornim calculatorul si totodata ultimul software pe care-l vedem cand oprim computerul. Este software-ul care face posibila functionarea tuturor celorlalte programe. Sistemul de operare organizeaza si controleaza componentele hardware conectate de computer. Desi este o componenta vitala a vietii cibernetice majoritatea persoanelor nu pot spune cu precizie ce este si ce face un sistem de operare. 
   Este important sa intelegeti ca nu toate computerele au un sistem de operare. De exemplu, computerul care controleaza functionarea unui cuptor cu microunde nu necesita un sistem de operare. El trebuie sa indeplineasca un set de sarcini bine definite iar componentele hardware nu se schimba niciodata. Pentru un astfel de computer un sistem de operare nu ar fi altceva decat un bagaj inutil, acel computer „ruland” acelasi „program” tot timpul. 
   In cazul sistemelor a caror complexitate trece de cea a cuptoarelor cu microunde, un sistem de operare poate fi cheia unei eficiente crescute si a usurintei dezvoltarii de aplicatii. Toate calculatoarele personale folosesc un sistem de operare. 
In cel mai simplist mod posibil, se poate spune ca un sistem de operare face doua lucruri:
1. Managementul resurselor hardware si software ale computerului. Aceste resurse includ: procesorul, memoria, spatiul pe harddisk, etc. 
2. Ofera un mod stabil si consistent pentru aplicatii de a „colabora” cu componente hardware fara sa stie detalii ale acestora. Aceasta caracteristica asigura o interfata consistenta pentru aplicatii.
Subcapitol 1.3 Sarcinile sistemului de operare
Sarcinile sistemului de operare pot fi clasificate in urmatoarele categorii:
· managementul procesorului 

· managementul memoriei 

· managmentul dispozitivului (software, hardware) 

· managementul stocarii informatiei 

· interfata aplicatiilor 
· interfata utilizator 

Desi unele persoane ar putea sustine ca un sistem de operare ar trebui sa faca mult mai multe operatii, iar creatorii de sisteme de operare implementeaza mai multe utilitare si functii auxiliare, aceste sase sarcini definesc esenta tuturor sistemelor de operare.

Subcapitol 1.4 Tipuri de sisteme de operare
Sistemele de operare cele mai utilizate sunt cele din familia Windows (Windows 9x, NT, 2000, ME), UNIX (Linux, BSD, UNIX) si Macintosh. In afara acestora exista sute de alte sisteme de operare disponibile, majoritatea dintre ele fiind create cu un scop precis (folosite in robotica, sisteme de control in timp real, etc.).
Subcapitol 1.5 Windows 2000
Windows 2000 (W2k) este sistemul de operare produs de compania Microsoft dupa Windows NT (initial chiar a fost numit Windows NT 5.0). Varianta de sistem de operare pentru computerele de acasa a primis (optimistic) numele de Millenium si trebuia sa fie succesoarea variantei Windows 98. 
   "Windows 2000" reprezinta de fapt o gama de sisteme de operare care cuprinde:
· Windows 2000 Professional
· Windows 2000 Server (mai multe variante de sisteme de operare)
· Windows ME (Millenium Edition)
In cele ce urmeaza va voi prezenta cateva caracteristici ale sistemului de operare Windows 2000 Professional.
Subcapitol 1.5.1 Caracteristici
Microsoft a creat acest sistem de operare pentru computerele folosite in companii (asa numitele "business desktops") si laptop-uri. 
Realizat pe tehnologia dezvoltata odata cu Windows NT® si avand o interfata utilizator similara celei din Windows® 98, Windows 2000 Professional este extrem de flexibil si usor de utilizat, asigura un nivel ridicat de securitate si este caracterizat de o performanta ridicata fata de sistemele anterioare (cu mult mai bun decat Win 95 si Win 98). 

Subcapitol 1.5.2 Instalare
Pentru a instala sistemul de operare Windows 2000 Professional computerul trebuie sa aiba urmatoarele caracteristici (cerinte minime):
* Procesor - Pentium 133MHz (sau compatibil)
* Memorie RAM - 128 MB (recomandat 256, maxim suportat 4 GB)
* Hard disk - 2GB cu minim 1GB spatiu neocupat
Subcapitol 1.5.3 "10 motive pentru upgrade"

#1: Valoare. Calitatea si usurinta in utilizare ii asigura utilizatorului o eficienta crescuta. 
#2: Incredere. W2k Professional este un sistem robust cu o perioada de activitate (mentinerea in functiune fara restartare) extrem de lunga (de 50 de ori mai mare decat la Windows 98). 
#3: Mobilitate. Utilizatorii de laptop-uri beneficiaza de caracteristicile implementate in aceasta versiune: hibernare, transport de fisiere, etc.
#4:Administrare. Cu utilitatile implementate, cu uneltele de detectare si reparare a problemelor cu asistentii electronici inclusi, administrarea acestui sistem de operare este foarte simpla.
#5: Performanta. Toate imbunatatitile aduse acestui sistem au determinat cresterea performantei computerului care are instalat Windows 2000 Professional: cu 64 MB de RAM, Windows 2000 este cu 32% mai rapid decat Windows 95 si cu 27% decat Windows 98. 
#6: Securitate. Caracteristicile de securitate din Windows 2000 Professional asigura protectia documentelor atat local cat si atunci cand sunt transferate. 
#7: Internet. Interfata familiara din Windows 98 combinata cu capacitatile browser-ului Internet Explorer 5 (sau 6 daca se face upgrade) permite o utilizare mult mai eficienta a computerului. 
#8: Utilizare. Windows 2000 Professional combina puterea si securitatea predecesorului sau, Windows NT Workstation, cu usurinta in utilizare a Windows 98. De asemenea sunt asigurate cateva caracteristici care sa ajute utilizatorul: asistenti electronici, meniuri care se adapteaza utilizatorului, etc. 
#9: Accesarea datelor. Cu Windows 2000 Professional (in colaborare cu Windows 2000 Server) se foloseste tehnologiile IntelliMirror: se pot salva informatii si setari personalizate pe un computer central dupa care se poate lucra de la oricare alt computer ca si cum utilizatorul este la propriul computer. 
#10: Hardware. Windows 2000 Professional permite utilizatorului sa foloseasca noile dispozitive hardware fiind asigurata totodata si compatibilitatea cu echipamentele existente. 
 1. Ce este sistemul de operare.
  2. Care sunt sarcinile sistemului de operare.
  3. Ce tipuri de sisteme de operare exista.
  4. Care sunt sistemele de operare produse de compania Microsoft.
5. Care sunt caracteristicile sistemului Windows 2000 Professional.

Capitolul 2 Mediul de lucru
Subcapitol 2.1 Windows 2000

In cele mai multe cazuri computerul este achizitionat cu sistemul de instalare gata instalat (sistem preinstalat) iar utilizatorul nu are altceva de facut decat sa foloseasca acel computer. 
   In acest capitol va voi prezenta interfata pe care o ofera sistemul de operare Windows 2000 Professional si modul de lucru cu acest sistem de operare. 
   Pentru inceput sa vedem ce se intampla cand apasam butonul "Power" ....
Subcapitol 2.2 Pornirea computerului
La apasarea butonului "Power" intra in actiune chip-ul de BIOS care face verificarile de rigoare si ceea ce utilizatorul vede este un ecran negru plin de insiruiri de texte care ar parea indescifrabile. 
   Totusi, in informatiile afisate dupa testele efectuate de BIOS se poate identfica tipul de procesor, dimensiunea memoriei RAM a computerului, etc 
Daca toate componentele computerului functioneaza normal este incarcat sistemul de operare. Acest tip de pornire este numit "cold boot" (pornire la rece). Mai exista si varianta de "warm boot" (pornire calda) care de fapt consta in restartarea computerului (Restart).
Subcapitol 2.3 LOG IN
In unele cazuri, pentru a incepe utilizarea unui computer pe care este instalat sistemul de operare Windows 2000 Professional utilizatorul trebuie sa se autentifice: daca are un cont valid calculatorul ii va permite sa-i foloseasca resursele. Operatiunea de autentificare (numita si "logare" = log in) consta din urmatoarele etape:
1. Apasarea SIMULTANA a tastelor CTRL, ALT si DEL (de altfel acelasi lucru este scris si in fereastra de pe monitor).
2. Scrierea numelui de utilizator (username). Acesta trebuie sa coincida cu informatiile pe care le are computerul. 
3. Scrierea parolei (password). ATENTIE: parola este "case sensitive" ceea ce inseamna ca are importanta daca literele sunt scrise cu majuscule sau litere normale.
Subcapitol 2.4 Desktop-ul
Cea ce vede utilizatorul pe monitor este numit DESKTOP. Aceasta denumire probabil a fost aleasa pentru a pastra o analogie intre un birou utilizat in mod curent [Figura 1] si mediul de lucru [Figura 2]. 
   In sectiunile care urmeaza vor fi analizate toate componentele desktop-ului si va voi prezenta modul in care pot fi utilizate resursele computerului. Dar mai intai va propun sa incercati modalitatile de utilizare a tastaturii si a mouse-ului deoarece consider ca este extrem de important sa se cunoasca modul in care pot fi folosite. Deci ...
Subcapitol 2.4.1 Componentele desktop-ului
Pe afisajul monitorului se poate vedea ca desktop-ul contine diverse obiecte si este format din mai multe zone. Iata care sunt acestea:
* Butonul de start
* Pictograme (unii le mai spun "inconuri" de la englezescul "icons")
* Taskbar - care contine:
     * Bara de shortcut-uri (Quick Launch)
     * System tray
   In sectiunile care urmeaza va vor fi prezentate in detaliu si veti care este rolul lor in utilizarea computerului.
   Voi incepe cu ....
Subcapitol 2.4.2 Butonul si meniul de Start
Prin utilizarea butonului de "Start" utilizatorul are acces programe, documentele recente, primeste ajutor atunci cand are probleme, are acces la setarile computerului si poate opri computerul.
   Butonul de Start este cel care lanseaza un meniu de Start atunci cand se executa un click pe el (sau se apasa tasta "Windows").
Subcapitol 2.4.3 Pictogramele
  Pe display-ul monitorului se pot vedea cateva pictograme. In mod standard (dupa instalarea sistemului de operare) acestea sunt:
* My Documents
* My Computer
* My Network Places
* Recycle Bin
Pictogramele (Icon) sunt reprezentari grafice utilizate pentru diverse aplicatii, documente sau alte obiecte. Printr-un click pictogramele sunt "selectate" iar executand dublu click sunt "deschise" obiectele asociate lor. Modul de lucru cu aplicatiile asociate prictogramelor va va fi prezentat in capitolul urmator iar modalitatile de personalizare a pictogramelor va sunt prezentate in Capitolul 4.
Subcapitol 2.4.4 Taskbar
Una din componentele importante ale desktop-ului este pozitionata (in mod standard, pentru ca locatia poate fi schimbata) in partea inferioara a desktop-ului. Aceasta componenta este la randul ei formata din alte componente si este denumita "taskbar" (in traducere mot-a-mot "bara de sarcini"). Aflata intre butonul de Start si cealaltata extremitate a display-ului taskbar-ul este format din:
* o bara de lansare rapida a programelor
* o bara pe care sunt afisate programele folosite in momentul respectiv de catre utilizator
* zona "System tray" (unde se afla printre altele si afisajul ceasului computerului).
Subcapitol 2.4.5 Actiuni cu mouse-ul
Desi poate parea ceva banal, utilizarea mouse-ului are o arie de aplicabilitate mai mare decat cea cunoscuta de unii utilizatori. Daca pana in acest moment toate actiunile pe care le-ati executat la "Activitati" au constat din simplu click (apasare pe tasta stanga a mouse-ului) si dublu click, in continuare veti vedea ca exista si alte posibilitati de utilizare a mouse-ului.
   In sectiunile care urmeaza va voi prezenta alte doua modalitati de utilizare a mouse-ului: tehnica "drag&drop" si click dreapta. Deci ...
Subcapitol 2.4.5.1  Repozitionarea obiectelor
Utilizatorul are posibilitatea de a repozitiona pictogramele aflate pe desktop in locatiile dorite si de asemenea, are posibilitatea de a schimba locatia ferestrelor aplicatiilor pentru a-si asigura interfata si mediul de lucru dorit.
   Pentru repozitionarea obiectelor de pe desktop (indiferent ca este vorba de pictograme sau ferestre de aplicatii) se foloseste tehnica "drag&drop" (intr-o traducere aproximativa "trage si da-i drumul"). In ce consta aceasta tehnica? 
1. In prima etapa se pozitioneaza pointer-ul mouse-ului pe obiect (in cazul ferestrelor se pozitioneaza pe bara de nume).
2. Se apasa tasta stanga a mouse-ului si se tine apasata.
3. Se deplaseaza mouse-ul pana obiectul ajunge in pozitia dorita.
4. Se elibereaza tasta mouse-ului.
Subcapitol 2.4.5.2 Click dreapta
  O alta actiune extrem de utila, dar putin cunoscuta (si bineinteles putin folosita), care se poate realiza cu mouse-ul este "click dreapta". Majoritatea obiectelor de pe desktop "raspund" la o astfel de actiune a mouse-ului. Rezultatele sunt de cele mai multe ori date de aparitia de "meniuri contextuale" (numite si "pop-up menus").
   Meniurile contextuale contin comenzi care permit lucru cu acel obiect sau configurarea (personalizarea) acelui obiect. Cum este si normal, obiecte diferite au si meniurile contextuale diferite.
1. Ce se intampla la pornirea computerului.
  2. Care este diferenta intre o "pornire rece" si o "pornire calda".
  3. In ce consta operatia de logare (log in).
  4. Care sunt campurile din care este formata tastatura si tastele speciale.
  5. Ce tipuri de actiuni se pot face cu mouse-ul si care este rezultatul lor. 
  6. Ce este desktop-ul si care sunt componentele sale.
  7. Ce sunt pictogramele si care sunt pictogramele standard de pe desktop.
  8. Ce este taskbar-ul si care sunt componentele sale.
  9. La ce este folosit butonul Start si la ce foloseste meniul de Start.
10. Ce inseamna "drag & drop" si cum poate fi folosita aceasta tehnica.
11. Ce sunt meniurile contextuale (pop-up menu) si la ce folosesc ele.
12. Din ce este compusa fereastra unei aplicatii si ce componente are.
Capitolul 3 Administrarea informatiei
Este bine stiut faptul ca principalul scop al utilizarii calculatoarelor este dat de prelucrarea de informatii (exceptie fac desigur utilizatorii care le folosesc doar pentru jocuri). 

   Informatia (indiferent de formatul sau) nu apare din neant. Prin urmare ea este produsa (creata) de utilizator sau adusa pe diverse cai in computer (dischete, CD-uri, navigare web). Odata creata (sau adusa) informatia trebuie administrata corespunzator pentru a-l ajuta pe utilizator sa fie cat mai eficient. 
Acest capitol are rolul de a va arata cum sa administrati informatia din computer. Voi incepe prin a clarifica cateva aspecte legate de desktop si programe.
Subcapitol 3.1 Pictogramele desktop-ului
Din capitolul anterior stiti ca pe desktop exista cateva pictograme ce apar odata cu instalarea sistemului de operare. Oricare dintre ele determina deschiderea unei "ferestre" dupa ce s-a executat un dublu click. 
Va recomand sa parcurgeti activitatea urmatoare pentru a revizui/imbunatati informatiile despre componenta ferestrelor si modul de lucru cu acestea urmand ca in sectiunile care urmeaza sa vedeti in detaliu utilitatea fiecarei pictograme de pe desktop.
Subcapitol 3.1.1 My Computer
Una din cele mai utile (si probabil printre cele mai utilizate) ferestre este cea numita "My Computer". De ce?
Printr-un dublu click pe o pictograma si prin folosirea acestei ferestre utilizatorul are acces la:

1. Unitatea de discheta (3.5 Floppy A:);
2. Resursele aflate pe harddisk (Local disk C: si M: in acest caz);
3. Unitatea de CD-ROM (Compact Disk D:)
4. Uneltele de configurare (Control Panel)
Practic, prin "My Computer" utilizatorul are acces la toate resursele computerului (indiferent ca sunt componente interne sau externe). Cand fac referire la resurse am in vedere atat programele cat si fisierele aflate in computer.

Majoritatea componentelor ferestrei "My Computer" sunt aceleasi ca si la celelalte ferestre care se pot deschide prin pictogramele de pe desktop (dar deja stiti acest lucru).
Subcapitol 3.1.2 My Network Places

Subcapitol 3.1.3 Recycle Bin
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   Daca in viata de zi cu zi avem la dispozitie un cos de gunoi unde sa aruncam hartiile de care nu mai avem nevoie de ce sa nu avem si un cos de gunoi virtual?
   Exact acesta este  rolul lui "Recycle Bin". Toate resursele sterse nu dispar definitiv din computer (decat in anumite circumstante) ci sunt trimise in cosul de gunoi. De aici ele sunt sterse definitiv (se face curatenie) sau pot fi recuperate prin folosirea comenzii "Restore" (si in realitate daca iti dai seama ca ai aruncat o hartie importanta la cos poti sa faci un efort sa o recuperezi, bineinteles pana cand se face curatenia ...).
Subcapitol 3.2 Programele
Una din modalitatile de creare de informatie este data de utilizarea de programe. Dar ce sunt acestea? Au acelasi rol ca programul de scoala? BINEINTELES CA NU. 
Programele reprezinta pachete de instructiuni pe care sistemul computerizat le executa si genereaza un rezultat. 
In cazul sistemelor de operare Windows 2000 exista deja instalate (odata cu instalarea sistemului de operare) si programe. Desi nu foarte sofisticate, aceste programe va permit sa editati un text, sa creati o imagine, sa va jucati, sa vedeti un film sau sa ascultati un cantec.
Prima intrebare care se pune este: cum incep sa folosesc programele? 

In sectiunile urmatoare va voi arata metodele de pornire a programelor, metodele de instalare a programelor si metodele de dezinstalare a lor. Deci...
Subcapitol 3.2.1 Lansarea
Pentru a porni un program (lansare) se poate urma oricare din urmatoarele cai:

1. Start >> Programs >> Nume program
2. Pictograma pe desktop (dublu click sau click dreapta si optiunea "Open")

3. Pictograma shortcut-ului din bara Quick Launch (click pe ea. ATENTIE! CLICK SI NU DUBLU CLICK).

4. Executand dublu click pe fisierul "numeprogram.exe" din My Computer (in general programele sunt in folderul "Program Files").

Asa cum v-am mai spus, programele sunt lansate prin "deschiderea" unui fisier a carui nume are extensia ".exe".

Mai exista si posibilitatea de a asocia o combinatie de taste cu executabilul unui program (dar despre aceasta tehnica in capitolul urmator).
Subcapitol 3.2.2 Instalarea
De cele mai multe ori instalarea sistemului de operare ofera un mediu consistent de lucru dar nu reprezinta solutia dorita. Pentru majoritatea utilizatorilor este necesar ca in computer sa existe si alte programe, care in functie de specificul lor sa-i permita utilizatorului sa lucreze.
Existenta programelor in computer nu se bazeaza pe minuni (nu apar acolo din senin): este necesara instalarea lor. Instalarea se poate face din mai multe surse (CD, Discheta, Internet) dar principiul este acelasi. 

Pentru a incepe instalarea unui program trebuie rulat un fisier "setup.exe" (poate avea si numele de "install.exe"). In urma rularii acestui fisier utilizatorul trebuie sa raspunda la un numar de intrebari care stabilesc acceptarea licentierii, locatia pe care o va avea programul, etc.

ATENTIE! Simpla copiere a fisierelor unui program intr-un computer NU INSEAMNA CA ACEL PROGRAM ESTE INSTALAT.
Subcapitol 3.2.3 Dezinstalarea
Cand utilizatorul doreste sa renunte la utilizarea unui program si sa-l stearga definitiv din computer trebuie sa urmeze procedura de "dezinstalare". Aceasta presupune atat inlaturarea fisierelor programului cat si a legaturilor care s-au creat intre programul respectiv si sistemul de operare.
   Dezinstalarea este o procedura simpla. Majoritatea programelor au un fisier "uninstall.exe" (unele au numele de "unwise.exe") care atunci cand este rulat determina inlaturarea programului.

In situatia in care nu exista un fisier "uninstall" se poate folosi utilitarul "Add or Remove Programs" din "Control Panel" (detalii in capitolul 4).

ATENTIE! Stergerea fisierelor unui program NU INSEAMNA CA ACEL PROGRAM A FOST DEZINSTALAT. Stergand fisierele programului lasati posibilitatea ca in viitor sistemul de operare sa genereze tot felul de mesaje de eroare.
Subcapitol 3.3 Organizarea datelor
   Hard disk-ul unui computer trebuie privit ca un dulap (un fiset mai bine zis). Daca in realitate intr-un fiset sunt puse hartii si dosare in lumea computerului informatia se afla in fisiere ("file"). 
   Pentru a asigura o organizare eficienta fisierele sunt grupate in "foldere" ([image: image2.png]


 dosarele din viata reala). Acestea la randul lor pot fi grupate in "foldere" asigurandu-se astfel o structurare ierarhica a informatiei intr-un computer. Accesarea continutului unui folder se face prin dublu click pe numele folderului. 
O alta notiune importanta este cea de partitie. Asa cum un dulap poate avea mai multe sertare (compartimente) si hard disk-ul poate fi impartit in mai multe partitii. De exempliu "Local Disk (C:)" este o partitie (de obicei pe aceasta partitie se afla fisierele sistemului de operare).
Pana acum ati aflat ca folosind fereastra de la "My Computer" utilizatorul are acces la orice resursa din computer. E cazul sa aflati ca exista o varianta mai buna pentru accesarea resurselor... 
Este vorba de folosirea lui ...
Subcapitol 3.3.1 Windows Explorer
Windows EXPLORER. Pentru a porni acest program se poate urma oricare din urmatoarele cai:

1. Start >> Programs >> Accessories >> Windows Explorer.
2. Click dreapta pe pictograma "My Computer" de pe desktop si selectarea optiunii "Explore" (este valabil si pentru "My Documents").

3. Start >> Run... >> explorer (se scrie in campul "open..." )

4. Folosind combinatia de taste "[image: image3.png]


" + E (cea mai rapida cale).

Activitatea care urmeaza are rolul de a va prezenta "Windows Explorer"
Datorita avantajelor pe care le are utilizarea lui "Windows Explorer" in continuare voi folosi aceasta aplicatie pentru demonstratiile de rigoare.
Subcapitol 3.3.2 Avantajele "Windows Explorer"
In sectiunile precedente am afirmat ca "Windows Explorer" este cea mai buna alegere pentru accesarea resurselor dintr-un computer. In plus, folosind "Windows Explorer" utilizatorul are posibilitatea:
* de a organiza mult mai bine informatiile din computer, avand la dispozitie intreaga structura ierarhica a resurselor;
* de a  accesa din acelasi loc atat informatii aflate local (in computerul utilizatorului) cat si informatiile aflate pe calculatoare din retea (prin "My Network Places"). 
* de a naviga cu usurinta de la o resursa la alta;

etc... (va las pe dumneavoastra sa le descoperiti...)
Subcapitol 3.4 Folder-ele (DOSARE)
Informatia creata de utilizator sau adusa rpin diverse cai in computer trebuie administrata corespunzator. Daca la instalarea unui program sistemul de operare ofera o cale implicita (c:/Program Files/Programul...) adunand in acelasi loc toate programele in cazul informatiei create de utilizator situatie este un pic mai complicata. De ce? 
   Sa presupunem ca utilizatorul foloseste un program (de ex. Microsoft Word) de editare de text. Documentul pe care-l creaza va fi salvat pe hard disk-ul computerului. Sistemul de operare ii indica utilizatorului folderul "My Documents". Daca utilizatorul are mai multe tipuri de documente: de serviciu, personale, etc? Toate acestea vor fi salvate (daca respectam regula sistemului) in acelasi loc. Nu ar fi mai bine daca documentele de serviciu ar fi intr-un folder (intr-un dosar virtual), cele personale intr-un alt folder, s.a.m.d ? (intrebarea e retorica).

In aceasta situatie, CUM poate crea utilizatorul aceste foldere distincte care sa-l ajute in administrarea informatiei? 

Raspunsul in sectiunea urmatoare...
Subcapitol 3.4.1 Crearea folderelor
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   Poate una din cele mai importante actiuni din procesul de utilizare a computerului este CREAREA DE FOLDERE. Desi este extrem de importanta de stiut este in schimb extrem de usor de invatat. In activitatea care urmeaza veti invata doua metode de creare a folderelor. Crearea unei structuri ierarhice de foldere este foarte importanta deoarece utilizatorul va putea sa organizeze informatiile pe baza unor criterii de selectie clare. Prin urmare informatia va putea fi gasita si accesata mult mai usor.
Subcapitol 3.5 Operatii uzuale
   Utilizarea computerului presupune de fapt folosirea informatiilor in forma si formatul pe care le asigura computerul. Folosirea informatiilor are la baza operatii uzuale pe care utilizatorii unui computer le executa. 
Daca pana in acest moment am vazut care este mediul de lucru pe care-l asigura computerul, cum pot fi lansate aplicatii, cum se poate crea o structura care sa permita administrarea cu usurinta a informatiilor, a venit timpul sa aflati modul in care poate fi salvata informatia in computer, cum poate fi copiata, mutata, partajata si securizata.
In sectiunile urmatoare veti afla cum se pot efectua toate aceste operatii si ce avantaje ofera ele.
Subcapitol 3.5.1 Salvarea informatiilor
In situatiile in care utilizatorul doreste sa pastreze informatiile pentru a le accesa ulterior trebuie sa parcurga etapele necesare "salvarii" acelei informatii. 
Prin salvarea unei informatii (indiferent de formatul ei) se intelege copierea ei pe un dispozitiv de memorare, care poate fi hard disk-ul computerului, disheta sau CD (in situatia in care computerul are un CDWriter ). Din momentul in care o informatie "este salvata", ea va fi disponibila din locul in care a fost salvata pana in momentul in care este mutata sau stearsa din acel loc. In aceasta sectiune va fi prezentata metoda de salvare pe hard disk.
Cea mai mare parte a programelor utilizate permit salvarea informatiilor. Majoritatea programelor au un meniu "File" in care exista comanda "Save...". 

La salvarea informatiei trebuie avut in vedere LOCUL in care informatia respectiva va ramane in computer. Recomand crearea in prealabil a unei structuri de foldere care sa permita o organizare corespunzatoare a informatiei. 

In activitatea care urmeaza veti folosi aplicatia "Notepad" pentru a crea un fisier text pe care-l veti salva intr-un folder de texte. RECOMAND SA RETINETI PASII URMATI (in general sunt acceasi).
Subcapitol 3.5.2 Copierea informatiilor
Chiar daca folosirea comenzii "Save As.." permite crearea unei cópii a documentului in alta locatie sau cu alt nume aceasta metoda este utila doar daca este vorba de documente (indiferent de formatul lor). Apare atunci intrebarea: "un folder (un dosar) poate fi copiat in alta locatie?". Raspunsul este pozitiv: orice resursa poate fi copiata, iar in cazul folderelor odata cu copierea acestora este copiat si continutul lor.
   Copierea unei resurse implica parcurgerea unor etape si se poate face prin mai multe metode. Despre toate acestea in activitatea care urmeaza.
Subcapitol 3.5.3 Mutarea informatiilor
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   Mutarea informatiilor este o operatie simpla care se aseamana prin etape si metode cu operatia de copiere a informatiilor.
Practic, intre cele doua operatii diferenta este data de ceea ce se intampla cu resursa copiata: la copiere resursa ramane si in locatia initiala in timp ce la mutare ea este stearsa din locatia initiala. Rezultatele sunt insa aceleasi: resursa apare si in alta locatie.

   Mutarea unei resurse implica parcurgerea unor etape si se poate face prin mai multe metode. Despre toate acestea in activitatea care urmeaza.
Subcapitol 3.5.4 Stergerea informatiilor
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   Atunci cand doreste inlaturarea unei resurse utilizatorul trebuie sa execute operatia de stergere. Este o operatie simpla dar trebuie executata cu mare atentie deoarece in unele cazuri poate avea consecinte dezastroase. Aceasta afirmatie nu trebuie sa va sperie ci doar sa va atraga atentia astfel incat sa nu ajungeti in situatii nedorite.
   Dintr-o sectiune anterioara (Capitolul 3, sectiunea 3.1.3) stiti ca, in general, obiectele sterse sunt trimise la cosul virtual de gunoi ("Recycle Bin") de unde pot fi recuperate cu o simpla apasare pe un buton.

Desi operatia de stergere a mai fost executata intr-o sectiune anterioara va rog sa o repetati in activitatea urmatoare ("Repetitia e mama invataturii").
Subcapitol 3.5.5 Partajarea informatiilor
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   In situatiile in care computerul utilizat face parte dintr-o retea de calculatoare este posibil sa se doresca "partajarea informatiei". Ce inseamna acest lucru? 
Prin partajare (sharing) se intelege procesul prin care o resursa este facuta disponibila si celorlalte calculatoare (si implicit, utilizatori) din retea. 

In urma partajarii unei resurse, aceasta poate fi accesata de la calculatoarele din retea. Este de la sine inteles ca partajarea nu are nici un rost daca acel computer pe care se afla resursa nu este in retea.
Subcapitol 3.5.6 Securizarea informatiilor
In ultima vreme a devenit foarte importanta cunoasterea metodelor de securizare a informatiei. Din punct de vedere al securizarii informatiei exista doua aspecte:
* securizarea informatiei pentru acces local - aceasta tine de permiterea/negarea accesului la resurse in cazul utilizatorilor care lucreaza direct la computerul pe care se afla resursele. Exista mai multe metode de a asigura securizarea (prima dintre ele fiind chiar procedura de log-in: persoanele care nu au cont pe computer nu pot accesa resursele): crearea de conturi, stabilirea de permisiuni, etc. Acest subiect va fi tratat in detaliu in modulul de avansati.

* securizarea informatiei pentru accesul din retea - aceasta tine de permiterea/negarea accesului la resurse in cazul utilizatorilor care lucreaza la calculatoareel aflate in retea cu computerul pe care se afla resursele.

Aceste subiecte vor fi tratate in detaliu in modulul de avansati.
Subcapitol 3.6 Proprietatile informatiei
Desi nu este o practica uzuala verificarea proprietatilor informatiei este o procedura extrem de utila in anumite situatii. Vom vedea intr-o sectiune viitoare modul in care se folosesc dischetele si cred ca este important de stiut cum se poate verifica dimensiunea unei resurse pentru a sti daca poate fi copiata pe discheta sau nu.
   In activitatea care urmeaza veti verifica proprietatile unei resurse.
Subcapitol 3.7 Transferul informatiei
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Informatia poate fi transferata in orice moment in/din computer prin utilizarea dispozitivelor mobile de memorare. In sectiunile care urmeaza va voi prezenta modalitatile de utilizare a dischetelor si CD-urilor. 
   Detaliile tehnice cu privire la dischete si CD-uri au fost discutate in "Modulul 1" asa ca nu voi mai insista asupra lor in aceste sectiuni (doar strictul necesar).
Subcapitol 3.7.1 Utilizarea dischetelor
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   Metoda cea mai simpla de transferare a unei resurse de la un computer la altul este data de folosirea dischetelor (bineinteles, in situatia in care computerele respective nu sunt in aceeasi retea). 
Utilizarea dischetelor este relativ simpla: ele pot fi utilizate pentru a transfera resurse a caror dimensiune nu depasesc 1.44 MB.

   De obicei la folosirea dischetelor sunt executate operatii elementare: copiere de informatie pe/de pe discheta, salvare de informatie pe discheta, stergere de informatie de pe discheta, etc. Practic, aceste operatii se executa in acelasi fel ca atunci cand sunt executate pe hard disk-ul computerului.

Pentru accesarea informatiilor de pe o discheta trebuie parcurse urmatoarele etape:

1. Introducerea dischetei in unitatea de discheta..

2. Deschiderea ferestrei "My Computer" sau "Windows Explorer".

3. Accesarea unitatii de disheta (aceasta se numeste "3.5 Floppy (A:)").
Subcapitol 3.7.2 Utilizarea CD-urilor
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   In majoritatea cazurilor, utilizarea CD-urilor implica de fapt accesarea informatiei aflate pe acestea. Pentru scrierea de informatie pe un CD este necesar un CDWriter si un program specializat de scriere. 
   Pentru accesarea informatiilor de pe un CD trebuie parcurse urmatoarele etape:

1. Introducerea CD-ului in CD-ROM.

2. Deschiderea ferestrei "My Computer" sau "Windows Explorer".

3. Accesarea unitatii de CD (aceasta se numeste "Compact Disk (D:)").

Unele CD-uri au incorporata o caracteristica numita "Autorun" ceea ce inseamna ca atunci cand CD-ul respectiv este introdus in CD-ROM este pornita si o aplicatie care permite utilizarea informatiei de pe acel CD. De exemplu, CD-ul de instalare a suitei Microsoft Office determina pornirea ferestrei de "setup" care permite instalarea (repararea) programelor din suita Office.
Subcapitol 3.8 Cautarea resurselor
[image: image13.png]


   Cand informatiile sau resursele aflate in computer sunt intr-un numar extrem de mare si administrarea lor nu este corespunzatoare se poate ajunge la situatia in care acele informatii sau resurse sa nu mai fie gasite. Ele exista dar s-ar pierde mult timp cu cautarea lor.

   Sistemul de operare are incorporata o functie de cautare ("search") care a fost implementata in diverse locuri:

1. Meniul "Start"

2. Butoane in ferestrele "Windows Explorer", "My Documents", "My Computer", "My Network Places", "Recycle Bin", etc.

3. Meniul contextual al unitatii de memorie (disk local, unitatea de discheta, CD).

   Prin oricare din metodele de accesare functia de cautare permite atat o cautare primara (dupa un criteriu) cat si o cautare avansata (pe baza mai multor criterii). 

   Modalitatile de cautare a resurselor sunt tratate in detaliu in activitatea care urmeaza.
Subcapitol 3.9 Cópii de rezerva
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   Oricand pot exista situatii in care informatiile sunt extrem de importante si pierderea lor ar constitui un dezastru. Pentru a evita astfel de situatii utilizatorul are la dispozitie un utilitar numit "Backup".

   Crearea de cópii de rezerva nu se refera doar la fisierele importante pentru utilizator. Utilitarul oferit de sistemul de operare permite crearea cópiilor de rezerva inclusiv pentru fisierele sistemului de operare. Acestea pot fi utilizate atunci cand sistemul de operare nu mai functioneaza corespunzator. In aplicatia urmatoare veti crea o copie de rezerva a unor fisiere si o discheta de reparare a sistemului de operare.
1. Care sunt componentele unei ferestre si care este utilitatea lor.
  2. Care este utilitatea lui "My Computer'.
  3. Care este utilitatea lui "My Network Places'.
  4. Care este utilitatea lui "Recycle Bin'.
  5. Ce reprezinta programele.
  6. Care sunt modalitatile prin care poate fi lansat un program.
  7. Ce reprezinta instarea unui program.
  8. Ce reprezinta dezinstalarea unui program.
  9. Cum se organizeaza datele intr-un computer.
10. Ce reprezinta un folder.
11. Ce reprezinta o partitie.
12. Cum se lanseaza "Windows Explorer".
13. Ce avantaje ofera utilizarea lui "Windows Explorer".
14. Care sunt modalitatile de creare a unui folder.
15. Ce inseamna "salvarea" unei resurse si unde poate fi facuta.
16. Care sunt modalitatile de a salva resurse (fisiere).
17. Ce inseamna "mutarea unei resurse".
18. Care sunt modalitatile prin care poate fi mutata o resursa.
19. Cum se "sterge" o resursa.
20. Ce inseamna partajarea unei resurse.
21. Ce se intelege prin "securizarea informatiei".
22. Cum pot fi verificate proprietatile informatiei.
23. Ce inseamna transferul de informatie.
24. Cum se folosesc dischetele.
25. Cum se folosesc CD-urile. Ce inseamna "autorun".
26. Care sunt modalitatile de cautare a resurselor.
27. La ce este folosit utilitarul "Backup".
28. Ce este si a ce foloseste "Emergency Repair Disk".
Capitolul 4 Personalizarea computerului
Atunci cand este achizitionat, computerul are setarile standard: desktop-ul, pointer-ele mouse-ului, tastatura sau interfetele aplicatiilor arata asa cum a dorit creatorul acelui sistem de operare. Acest lucru nu inseamna ca setarile respective "sunt batute in cuie" si nu pot fi modificate de utilizator. 

   In acest capitol va voi demonstra care sunt posibilitatile d e personalizare a computerului. Aici nu ma refer la abtibilduri lipite pe carcasa calculatorului sau la diverse obiecte atasate de monitor. Dupa acest capitol veti sti cum sa schimbati modul in care computerul va afiseaza informatiile, sa schimbati pointer-ele mouse-ului, sa adaugati inca o limba de utilizare la tastatura, sa adaugati conturi de utilizator si multe altele. 

   Din punct de vedere al personalizarii computerului cred ca cel mai bine este sa faceti setarile care va plac cel mai mult si care va permit (prin interfata asigurata) sa fiti cat mai eficienti atunci cand utilizati computerul. Deci "the sky is the limit"...
Subcapitol 4.1 Desktop-ul
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Din punct de vedere al personalizarii desktop-ului exista o multime de posibilitati. Caseta de proprietati a desktop-ului poate fi accesata prin doua metode:
1. click dreapta pe desktop (intr-o zona libera)
2. dublu click pe pictograma "Display" din "Control Panel". 
Din caseta de proprietati a desktop-ului puteti modifica imaginea de pe desktop (wallpaper), schema de culori utilizata pentru interfata, efectele folosite de sistem, rezolutia afisajului si multe altele. Despre toate acestea in activitatea care urmeaza.
Subcapitol 4.2 Optiuni pentru foldere
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   Daca in activitatea sectiunii precedente ati aflat ca din proprietatile desktop-ului se pot stabili si modalitatile de prezentare ale ferestrelor este cazul sa aflati ca exista inca o posibilitate de a configura prezentarea ferestrelor.
   Sistemul de operare "Windows 2000 Professional" permite utilizatorilor sa stabileasca modul de prezentare si lucru pentru folderele din computer. Aceste configurari se pot face urmand una din cele doua metode:
1. Deschiderea unei ferestre de "Windows Explorer" (sau "My Computer", "My Documents", etc) si selectarea din meniul "Tools" a optiunii "Folder Options..."
2. Urmarea traseului Start >> Settings >> Control Panel >> Folder Options.
Ce setari se pot face? Veti afla in activitatea care urmeaza.
Subcapitol 4.3 Tastatura
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   Tastatura este o alta componenta care poate fi configurata de utilizator pentru a-i mari eficienta in utilizarea computerului.
Una din actiunile importante in configurarea tastaturii este cea prin care se adauga inca mod de lucru, mod in care pot fi editate texte si in alte limbi (de exemplu, romana, franceza, spaniola, germana, etc).
Pentru a configura tastatura trebuie sa deschideti caseta de configurare "Keyboard" aflata in "Control Panel".
Subcapitol 4.4 Mouse-ul
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   Poate una din personalizarile cele mai utile este cea a mouse-ului. In cazul mouse-ului aveti posibilitatea de a configura pointer-ele utilizate (sunt mai multe pointere, fiecare fiind folosit pentru diverse situatii), tipuri de actiuni ale mouse-ului, etc.
   Personalizarea mouse-ului se face din caseta "Mouse" aflata in "Control Panel".
Subcapitol 4.5 Imprimantele
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   Utilizarea imprimantelor este necesara pentru situatiile in care se doreste tiparirea fisierelor.
Majoritatea programelor au in meniul "File" comanda "Print" asa ca tot ce are utilizatorul de facut este de deschida fisierul si sa comande tiparirea lui. In activitatea acestei sectiuni veti vedea care sunt pasii care trebuie urmati pentru a imprima un document.
1. Cum poate fi schimbata imaginea de pe fundalul desktop-ului.
  2. Cum poate fi ales si configurat un "screen saver".
  3. Cum poate fi schimbata schema de prezentare a ferestrelor.
  4. Cum poate fi modificata rezolutia si rata de refresh a afisajului.
  5. Cum se pot modifica optiunile pentru foldere.
  6. Cum pot fi verificate asocierile dintre extensiile unui fisier si programul cu care poate fi deschis.
  7. Cum se poate stabili dimensiunea spatiului pentru depozitarea fisierelor in cazul activitatii "offline".
  8. Cum se poate configura tastatura.
  9. Cum se poate configura mouse-ul.
10. Cum pot fi personalizate pointer-ele mouse-ului.
11. Cum poate fi modificat comportamentul mouse-ului.
12. Care sunt etapele ce trebuie urmate pentru a tipari un fisier.
13. Ce standarde de hartie exista..
Capitolul 5 Troubleshooting
In utilizarea computerului orice utilizator poate ajunge in situatii in care computerul nu mai functioneaza asa cum ar trebui. Daca in cazul versiunilor anterioare (Windows 95, Windows 98) era in mare parte si vina sistemului de operare, in cazul sistemului de operare "Windows 2000 Professional" afirm (fara riscul de a gresi) ca o functionare anormala a sistemului de operare se datoreaza utilizatorului. 

   Chiar daca un calculator poate sa nu functioneze bine asta nu inseamna ca nu mai trebuie folosit. In schimb, utilizatorul ar trebui sa stie macar actiunile de baza care sa-l ajute sa rezolve problemele care apar. De cele mai multe ori sistemul de operare genereaza mesaje care pot ajuta la solutionarea problemelor. 
Actiunile de rezolvare a problemelor intra in categoria numita "troubleshooting" si voi incerca sa vi le prezint in acest capitol.
Subcapitol 5.1 Probleme la pornire
Pot exista situatii in care utilizatorul sa uite in unitatea de discheta o discheta cu fisiere si sa porneasca (restrateze) computerul. In acest caz computerul va porni, BIOS-ul isi va face datoria (verificand componentele hardware), iar cand va trebuie sa inceapa sa incarce sistemul de operare va da mesaje de eroare. Implicit BIOS-ul cauta la boot unitatea de floppy. Daca discheta nu este una de tip "emergency repair disk" va genera unul din mesajele de eroare [Figura 1, Figura 2].
   Rezolvarea este data de indepartarea dischetei si restartarea computerului (care se face acum doar apasand o tasta oarecare).
Subcapitol 5.2 Probleme la "log in"
Multe probleme apar datorita neatentiei utilizatorului. 
   In situatia in care in timpul procesului de autentificare ("log in") primiti urmatorul mesaj [Figura] eroarea poate fi generata de unul din urmatorii factori:
1. scrierea gresita a numelui de utilizator
2. scrierea gresita a parolei (asa cum am mai spus in curs parola este "case sensitive").
3. datele de autentificare nu corespund cu computerul selectat in campul "Lon on to" (valabil doar pentru computerele dintr-o retea de calculatoare).
Subcapitol 5.3 Windows Task Manager
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   Pe perioada utilizarii computerului pot apare momente in care se pare ca acesta "ingheata": programele nu mai raspund comenzilor, ferestrele nu mai reimprospateaza informatia afisata, s.a.m.d. Motivele pentru care se poate ajunge la o astfel de situatie pot fi multe. 
   In "Windows 2000 Professional" exista o unealta de analiza care ofera suficient de multe informatii pentru a afla care este cauza "inghetarii" computerului. Acest utilitar extrem de important se numeste "Windows Task Manager" iar in activitatea care urmeaza veti vedea cum poate fi folosit.
Subcapitol 5.4 Functia "Help"
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   Trebuie sa treaca ceva timp in utilizarea unui computer pentru ca utilizatorul sa stie cam tot ce este important: operatiile de baza, metode de lucru, posibilitati de rezolvare a problemelor.
   Atunci cand de afli la inceputul utilizarii unui computer sistemul de operare iti sta la dispozitie cu informatii utile prin functia de ajutor ("Help"). Exista mai multe metode de accesare a acesteia:
1. Urmand traseul Start >> Help
2. Apasand tasta F1.
Atentie! Si sistemul de operare si aplicatiile folosite au propria functie "Help". Pentru aplicatii, de cele mai multe ori, exista chiar un meniu "Help" care poate fi folosit de utilizator.
1. Care pot fi problemele la pornirea computerului si cum pot fi ele rezolvate.
  2. Care pot fi problemele la autentificare (log in). 
  3. Cum se poate utiliza "Windows Task Manager".
  4. Cum se foloseste functia "Help".
