INSTALAREA SOFTWARE A SISTEMELOR DE CALCUL

NOTE DE CURS

SISTEME DE OPERARE

Sistemul de operare reprezintă ansamblul de programe care asigură utilizarea optimă a resurselor fizice şi logice ale unui sistem de calcul. El are rolul de a gestiona funcţionarea componentelor hardware ale sistemului de calcul, de a coordona şi controla execuţia programelor şi de a permite comunicarea utilizatorului cu sistemul de calcul. 

· Din punctul de vedere al interacţiunii cu componentele hardware ale sistemului de calcul şi după modul de implementare a software-ului, sistemul de operare este organizat pe două niveluri:

· a. nivelul fizic include componenta firmware a sistemului de calcul; acest nivel oferă servicii privind lucrul cu componentele hardware ale sistemului de calcul şi cuprinde acele elemente care depind de tructura hardware a sistemului. 
· La acest nivel, comunicarea cu sistemul de calcul se realizează prin intermediul sistemului de întreruperi, prin care se semnalează anumite evenimente apărute în sistem; la apariţia unei întreruperi, controlul este dat unor rutine de pe nivelul următor al sistemului de operare;

· b. nivelul logic include partea de programe a sistemului de operare şi oferă utilizatorului mijloacele prin care poate exploata sistemul de calcul; comunicarea utilizatorului cu sistemul de calcul se realizează prin comenzi adresate sistemului de operare sau prin intermediul instrucţiunilor programelor pe care le execută.

· Programele nivelului logic adresează dispozitivele hardware prin intermediul programelor nivelului fizic al sistemului de operare şi din acest motiv ele sunt independente de structura hardware a sistemului de calcul : nivelul fizic constituie o interfaţă între hardware şi nivelul logic al sistemului de operare.

· Din punct de vedere funcţional, programele sistemului de operare se împart în două categorii :
· Componenta de comandă şi control, care cuprinde programe ce au rolul de a asigura utilizarea eficientă a resurselor sistemului de calcul. 
· Componenta de servicii, care cuprinde programe destinate minimizării efortului uman implicat de utilizarea sistemului de calcul. 

· Funcţia sistemului de operare de optimizare a exploatării unui sistem de calcul este împărţită între cele două componente, conform schemei:
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SISTEMUL DE OPERARE WINDOWS XP
Sistemul Windows XP reprezintă următoarea versiune de Microsoft Windows după Windows 2000 şi Windows Millennium, impunându-se prin împletirea elementelor ca: securitate, management al resurselor şi fiabilitate – cu cele mai noi facilităţi – Plug and Play.

Cerinţele minime de sistem se care se impun sunt: 64 MB memorie RAM (cea mai importanta cerinţă), procesor Pentium II sau echivalent şi circa 1 GB spaţiu liber pe hardisk pentru instalare.
Printre calităţile care l-au impus în rândul utilizatorilor se numără:

· Stabilitate – această calitate este oferită de noua aplicaţie Task Manager care rezolvă cu succes cazurile de blocare a programelor

· Îmbunătăţiri în designul meniurilor şi în sistemul de asistenţă – opţiunea Help and Support Center, îl face mai uşor de utilizat prin numeroasele explicaţii ajutătoare, alături de un design deosebit

· Are o bază lărgită de drivere – astfel majoritatea dispozitivelor hardware sunt recunoscute automat la instalarea XP

· Securitate crescută a datelor – XP include utilizarea conturilor de utilizator protejate prin parolă
· Oferă mai multă funcţionalitate in Internet – prin includerea browserului Internet Explorer 6.0, care dispune de noi tehnologii de navigare şi securitate.
· Adaptabilitate şi facilităţi multimedia – la introducerea unui CD, Windows XP identifică tipul de fişiere care le conţine şi lansează cel mai potrivit program pentru prelucrarea acestora

· Conţine softul de inscripţionare integrat – dacă dispuneţi de un CD writer puteţi transfera datele de pe calculator pe CD-uri

· Conţine numeroase programe îmbunătăţite şi altele noi – ce transformă calculatorul într-o platformă multimedia: Windows Media Player organizează fişierele muzicale în colecţii. Movie Maker transferă filmele din camerele video analogice sau digitale în calculator, iar driver-ele DirectX 8.0 oferă suport pentru rularea celor mai noi jocuri.

Lansarea sistemului de operare Windows XP

Windows XP este un sistem de operare ce poate executa mai multe programe în acelaşi timp (multitasking) şi dispune de o interfaţă grafică deosebită, de tip GUI (Graphical User Interface) uşor de utilizat.

Sistemul Windows XP se lansează automat la pornirea calculatorului, dacă este singurul sistem de operare instalat.

Dacă sistemul de calcul este regat într-o reţea, sau este accesat de mai mulţi utilizatori, la lansarea sa, pe ecran vor fi prezente denumirile conturilor utilizatorilor posibili, precedate de un simbol grafică:

1. Porniţi calculatorul

2. Executaţi click pe un nume de cont sau pe imaginea asociată
3. Introduceţi de la tastatura parola, în caseta Password

4. Apăsaţi tasta enter sau apăsaţi pe butonul [image: image2.bmp]
Parola a fost stabilită anterior de propietarul contului, sau de un administrator al calculatorului respectând regulile de rigoare.

Dacă nu este necesar, conturile pot fi neprotejate prin parolă sau chiar să existe doar un cont neparolat – în acest caz nu veţi vedea ecranul introductiv pe care îl afişează Windows XP.
   Daca se doreşte schimbarea utilizatorului după lansarea sistemului:
1. Alegeţi opţiunea Log Off din meniul Start

2. Apăsaţi butonul Log Off din fereastra Log Off

3. Alegeţi alt utilizator din fereastra care va apărea
Ieşirea din sistemul Windows XP
Pentru a ieşi din sistemul Windows XP:
1. Apăsaţi butonul Start

2. Alegeţi optiunea Turn Off Computer

3. Executaţi click pe una din opţiunile:

· Turn Off (închidere definitivă)

· Restart (închiderea, apoi repornirea calculatorului)

· Hibernate (salvarea datelor din memoria RAM, pe hardisk, apoi închiderea calculatorului). Astfel, la viitoarea pornire, încărcarea Windows va decurge mult mai repede deoarece se folosesc datele deja memorate pe hardisk, care sunt încărcate din nou în memoria RAM)
Dacă nu este activă opţiunea Hibernate în dialogul Shut Down, puteţi încerca afişarea ei, ţinând apăsată tasta Shift cât timp dialogul este vizibil.

Elementele ecranului

Lansarea în execuţie a sistemului de operare Windows XP, plasează pe ecran o imagine, numită suprafaţă de lucru sau desktop pe care se află diverse elemente grafice.
În versiunile anterioare existau anumite icoane care reprezentau părţi importante ale sistemului de operare şi erau afişate întotdeauna pe suprafaţa de lucru. În Windows XP acest lucru poate fi adevărat sau nu, în funcţie de opţiunile utilizatorului.

Implicit, pe suprafaţa de lucru este afişată doar icoana Recycle Bin!

Principalele elemente ale ecranului sunt:

1. Bara de aplicaţii (taskbar) – se alfă în partea de jos a ecranului şi conţine toate aplicaţiile ce rulează la un moment dat pe calculator (icoana asociată aplicaţiei şi numele acesteia)
2. Butonul Start – se află în partea stângă a barei de aplicaţii; locul de unde începe practic lucrul în Windows

3. Iconuri care setează anumiţi parametri ai sistemului de operare – se află în partea dreaptă a barei de aplicaţii şi sunt grupate în aşa – numita zonă de notificare
4. Icoane – se află plasate pe desktop sub formă unor simboluri grafice mici

Utilizarea mouse-ului

Operaţiile care se pot efectua cu mouse-ul sunt:

1. Indicare - se menţine cursorul de mouse asupra unui obiect. În funcţie de obiectul indicat cursorul poate lua mai multe forme.

2. Click pe butonul stâng - apăsarea rapidă butonul stâng al mouse-ului şi apoi eliberarea sa; se execută pentru selectarea unui obiect (icoană, fişier, dosar,etc.) - obiectul selecat apare afişat în cluloare aprinsă, (de exemplu se alege opţiunea My Computer din meniul Start) sau pentru apăsarea unui buton

3. Click pe butonul drept - apăsarea rapidă a butonului drept al mouselui; se observă apariţia unui meniu numit meniu local sau meniu contextual ale cărui opţiuni sunt în funcţie de locul sau obiectul unde s-a executat click

4. Dublu click - indicarea unui element, urmată de o dublă apăsare rapidă pe butonul stâng al mouse-ului, apoi eliberarea sa. Se utilizează pentru a deschide un fişier, dosar sau fereastră, folosind icoana acestora

5. Tragere sau glisare - se deplasează mouse-ul în timp ce se menţine apăsat butonul stâng (de obicei) sau drept.
Stabilirea propietăţilor barei de operaţii

Utilizatorul are posibilitatea de a-şi configura modalitatea de afişare a obiectelor pe ecran, în funcţie de anumite opţiuni astfel:

1. Se execută click dreapta pe bara de operaţii

2. Se alege opţiunea Properties

3. Se execută click pe tabul Taskbar

4. Se bifează butoanele corespunzătoare opţiunilor dorite pentru bara de operaţii şi pentru zona de notificaţii

5. Se execută click pe tabul Start Meniu pentru stabilirea modalităţii de afişare a meniului corespunzător butonului Start

Afişarea „Windows XP Help”
Sursa de ajutor şi informaţii despre sistemul de operare este „Windows XP Help” – accesibil din meniul Start. Astfel se vor cunoaşte paşii prin care se poate realiza o serie de operaţii şi acţiuni, de la instalarea unei imprimante până la conectarea la Internet.
Această fereastră conţine, de asemenea, o lista a termenilor utilizaţi, modalităţi de utilizare a tastaturii pentru operaţiile uzuale, ajutor în cazul diferitelor probleme şi trimiteri către documente şi resurse aflate pe Internet.
Aplicaţii implicite

După instalarea sistemului Windows XP Home Editon pe zona activă a ecranului monitorului (desktop) vor apărea două aplicaţii implicite, care, pentru a avea o interfaţă grafică cu utilizatorul cât mai atractivă, vor avea o reprezentare grafică sub forma unor pictograme. Acestea sunt: My Computer şi Recycle Bin.

My Computer conţine toate componentele sistemului, reprezentate într-o fereastră sub formă de pictograme. Se observă existenţa unei pictograme pentru fiecare unitate de disc din sistem, o pictogramă pentru documentele împărţite cu alţi utilizatori şi una cu documentele utilizatorului.

Discurile conţin dosoare, iar dosarele (directoare sau foldere) pot să conţină fişiere sau dosare.
Executând dublu-click pe una din aceste pictograme, se va observa conţinutul directorului respectiv.

În funcţie de dorinţa utilizatorului, cu ajutorul butonului Views se pot alege diferite modalităţi de afişare a obiectelor vizibile pe suprafaţa de lucru. De asemenea, My Computer oferă posibilitatea accesării aplicaţiei Control Panel – de unde se poate stabili modul de funcţionare al tuturor componentelor calculatorului.
Recycle Bin reprezintă „containerul de reciclare” sau „coşul de gunoi”. Acesta conţine fişierele şi dosarele şterse de utilizator într-o sesiune de lucru.
Astfel, la ştergerea unui fişier dintr-un folder, acesta nu este şters efectiv, ci transferat în acest container, de unde puteţi să-l recuperaţi în orice moment prin alegerea opţiunii Restore.

Lucrul cu icoane

Pentru a deschide obiectul reprezentat de o icoană se dă dublu-click sau se apasă Enter.
Simbolurile grafice asociate unor aplicaţii pot fi afişate pe desktop. Icoanele pot fi asociate şi unor scurtături (shortcut-uri), acestea au rolul de a indica rapid calea către un program executabil.

Pentru crearea unei scurtături pentru dosare şi fişiere:
1. Vă duceţi la locul unde se găseşte folder-ul/fişierul
2. Se execută click dreapta pe folder-ul sau fişierul dorit
3. Se alege opţiunea Create Shortcut

4. Se „trage” cu mouse-ul scurtătura apăruta în listă, pe desktop în poziţia dorită
5. Se eliberează butonul mouse-ului, observând apariţia scurtăturii pe desktop.
Icoanele aplicaţiilor pot fi deplasate pe desktop într-o poziţie dorită astfel: se „trage” cu mouse-ul icoana respectivă în poziţia dorită şi se eliberează butonul mouse-ului.

Dacă se doreşte ca o scurtătură să nu mai fie prezentă pe ecran, se execută click dreapta pe scurtătura pe care vreţi să o ştergeţi şi apăsaţi tasta Delete.
   Pentru a redenumi o scurtătură:
1. Se execută click dreapta pe scurtătura care se va redenumi
2. Se alege opţiunea Rename

3. Se tastează noul nume

4. Se apasă tasta Enter

Structura unei ferestre

Orice aplicaţie Windows se deschide într-o fereastră. Majoritatea ferestrelor au următoarele componente:
1. Bara de titlu: În bara de titlu se găsesc următoarele elemente:

· pictograma aplicaţiei
· numele aplicaţiei
· numele documentului sau directorului ce ocupă fereastra respectivă
În dreapta barei de titlu se găsesc trei butoane de manipulare a ferestrei:

· Butonul de minimizare (Minimize)[image: image3.bmp] – determină minimizarea ferestrei (plasarea sa în bara de operaţii sub formă minimizată)

· Butonul de maximizare (Maximize) [image: image4.bmp] – determină maximizarea ferestrei pe ecran

· Butonul de închidere (Close) [image: image5.bmp] – determină închiderea aplicaţiei care lucrează în fereastră
2. Bara de meniuri – se află sub bara de titlu şi conţine meniurile disponibile în acea fereastră. Pentru a accesa un meniu cu ajutorul tastaturii se apasă simultan tastele Alt+litera subliniată din denumirea meniului

3. Bara de instrumente – este bara care se găseşte sub bara de meniuri. Ea conţine diverse butoane care au ataşate anumite comenzi.
4. Bara de adrese – conţine numele dosarului deschis (adresa) şi poate fi folosită pentru deschiderea altor dosare

5. Suprafaţa de lucru – este zona centrală în care se găsesc obiectele ferestrei şi în care se realizează anumite operaţii

6. Bara de stare – oferă informaţii despre ce se găseşte în fereastră
7. Barele de derulare – sunt utilizate pentru deplasarea în fereastră pe direcţie orizontală şi verticală
8. Butonul de Control – se găseşte îin extremitatea stângă a barei de titlu a ferestrei; este identificatorul meniului de control care conţine opţiuni pentru manipularea ferestrelor
Redimensionarea şi mutarea ferestrelor
Adesea este necesar ca o fereastră de pe suprafaţa de lucru să fie redimensionată (să-i fie modificate dimensiunile) pentru a permite anumite operaţii, în timpul lucrului.
   Pentru a redimensiona o fereastră:

1. Se poziţionează mouse-ul pe una din marginile ferestrei

2. Când acesta devine o dublă săgeată, cu butonul stâng apăsat, deplasăm mouse-ul în direcţia dorită
Dacă se va plasa mouse-ul pe unul din colţurile ferestrei, prin „tragerea” sa într-una din direcţii, aceasta se va redimensiona proporţional!

Mutarea unei ferestre pe suprafaţa de lucru, este o operaţie foarte utilă şi se realizează astfel:

1. Se poziţionează indicatorul mouse-ului pe o zonă liberă din bara de titlu:
2. Se ţine apăsat butonul stâng, „agăţând” fereastra şi se trage cu mouse-ul în direcţia dorită.
Aranjarea ferestrelor pe suprafaţa de lucru
Dacă au fost deschise mai multe ferestre pe ecran, există mai multe posibilităţi de a fi aranjate convenabil, pentru a le vedea simultan:

1. Se deschid ferestrele dorite pe suprafaţa de lucru

2. Se execută click dreapta pe o zona liberă din bara de operaţii

3. Se alege una din opţiunile disponibile din meniul local afişat.

Revenirea din aranjare se face cu opţiuniile Undo Cascade şi Undo Tile din meniul local, deschis după aranjarea ferestrelor.

Aranjarea se aplică numai ferestrelor deschise, nu şi celor minimizate în bara de operaţii.
Utilizarea ferestrelor de dialog

Sistemul de operare Windows utilizează, în afară de ferestrele în care se execută aplicaţiile, şi ferestre de dialog sau casete de dialog.

În aceste ferestre se specifică sistemului de operare anumiţi parametri necesari pentru execuţia unei anumite comenzi.

În ferestrele de dialog se pot întâlni diferite elemente grafice de interfaţă, numite controale. Cele mai importante dintre acestea sunt:

· Casetele text – permit introducerea de informaţii de la tastatură, cu ajutorul cărora se va executa o comandă.
· Liste ascunse (liste sau casete derulante) – conţin mai multe opţiuni din care se poate alege cel mult una la un moment dat. Pentru a vizualiza întreaga listă se va executa click pe butonul din partea opţiunii vizibile.

· Liste deschise – conţin mai multe opţiuni din care se poate alege cel mult una, la un moment dat. Opţiunile listei sunt vizibile tot timpul.
· Butoane de comandă – declanşează după apăsarea lor o acţiune.
· Butoane Radio – sunt butoane care permit alegerea unei singure opţiuni, din mai multe posibile. Aceste butoane se exclud reciproc (nu poate exista decât un singur buton radio selectat la un moment dat, dintr-o serie de butoane de acest fel).
· Butoane de opţiune (Option Button) – butoane care pot fi selectate
· Casete de validare (Check Box) – permit alegerea unei opţiuni sau mai multe, cu ajutorul unui click-stânga. Aceste opţiuni nu se exclud reciproc.
· Casete numerice – sunt câmpuri unde se introduc date numerice.
· Fişe de lucru (tab-uri) – conţin elemente ce compun o anumită operaţie.

· Butonul Help – permite afişarea informaţiilor despre elementele din fereastra respectivă.

Tipuri de meniuri

Sistemul de operare Windows XP oferă trei tipuri de meniuri:

1. Meniul Start – Acest meniu este plasat în bara de task-uri, în partea stângă, şi conţine o serie de icoane care, în variantele anterioare de Windows, apăreau pe suprafaţa de lucru.

2. Meniul Fix – Acest meniu este plasat în bara de meniuri ale unei aplicaţii. Pentru a deschide acest tip de meniu se execută click pe una din opţiuniile barei de meniuri (de exemplu Format), ale unei aplicaţii, observând deschiderea unui submeniu. Acest meniu este numit PullDown (meniu coborâtor).
3. Meniul contextual (local) – Acest meniu se mai numeşte meniul de propietăţi şi se referă la un anumit obiect. Pentru a deschide acest tip de meniu se selectează un obiect şi se efectuează click dreapta pe el.
Selectarea optiunilor si comenzilor intr-un meniu

O opţiune presupune una sau mai multe operaţii pe care le efectuează utilizatorul, validarea sau acceptarea acesteia devenind posibile după ce va fi apăsat un buton de comandă. În general, pentru aplicaţiile Windows, acesta are unul dintre cuvintele cheie: Ok, Yes, Open, Print, Save, etc.
Există mai multe tipuri de opţiuni:
· Opţiune marcată cu simbolul [image: image6.bmp] - Acest tip de opţiune indică faptul că este formată dintr-un subgrup de comenzi şi/sau opţiuni. Deschiderea acestui tip de opţiune se realizează prin executarea unui click pe aceasta, ceea ce va duce la deschiderea unui alt submeniu.
· Opţiune urmată de marcajul ... – Acest tip de opţiune determină deschiderea pe ecran a unei casete de dialog care vă va ruga să specificaţi locul.

· Opţiune marcată cu simbolul [image: image7.bmp] - Acest simbol (plasat cu ajutorul unui click al mouse-ului), înaintea unei opţiuni, arată că opţiunea respectivă este selectată sau activată în mod curent. Selectarea, din nou, a acestei opţiuni o va dezactiva.
· Opţiune marcată de simbolul [image: image8.bmp] - Apariţia acestui simbol, înaintea unei opţiuni, indică faptul că opţiunea respectivă a fost selectată la un moment dat. Selectarea altei opţiuni se realizează cu ajutorul unui click-stânga dezactivând astfel opţiunea anterioară.
Prin comandă se inţelege o operaţie care se execută „imediat”, fără să fie necesară precizarea datelor care o insoţesc. Aceasta este direct executabilă la efectuarea unui click pe numele său, declanşând acţiunea indicată de comanda selectată. Dacă utilizaţi tastatura, activaţi meniul, alegeţi opţiunea sau comanda dorită prin apăsarea succesivă a tastelor Up şi Down, apoi apăsaţi tasta Enter.
Anumite comenzi se pot alege prin apăsarea tastelor pentru comenzi rapide afişate în meniuri, situate la dreapta comenzii respective.

Uneori deschidem un meniu din greşeală sau deschidem alt meniu decât cel care ne este util.

   Pentru a reveni la starea anterioară fără să efectuăm vreo selecţie, alegem una din următoarele variante:

· Se execută click în zona liberă în afara meniului

· Se apasă tasta Escape (Esc) pentru a închide doar meniul curent
· Se apasă tasta Alt pentru a închide o întreagă serie de meniuri.

Deschiderea programelor în Windows
Programele sunt cele care permit lucrul cu calculatorul. Sistemul Windows este locul de undese lansează fiecare program şi mediul de lucru.

Există tehnici speciale de a lansa un program în execuţie pornind de la desktop-ul Windows, astfel:

1. Dacă există o icoană etichetată Shortcut to nume_program efectuaţi dublu click pe aceasta.

2. Dacă programul are o icoană în meniul Start, daţi click pe butonul Start şi apoi pe numele programului.
3. Dacă programul nu figurează în meniul Start, daţi click pe butonul Start, alegând opţiunea All Programs şi încercaţi să găsiţi acolo programul

4. Dacă nu există nici o icoană pentru programul pe care doriţi să-l lansaţi, programul Run din Start – Run, şi editaţi calea către programul respectiv sau daţi click pe butonul Browse
Lucrul cu aplicaţii
Pentru a închide un program in Windows XP este de ajuns să închidem fereastra în care acesta lucrează cu ajutorul butonului [image: image9.bmp].
Odată cu fereastra se va închide şi programul (aplicaţia).

Dacă programul lucrează cu fişiere, vom fi intrebaţi înainte de închidere dacă dorim sau nu, să salvăm ceea ce am realizat în acel fişier.
Există situaţii când dorim anularea ultimei acţiuni efectuate într-o anumită aplicaţie. În acest caz alegeţi comanda Undo din meniul Edit al programului respectiv.

Dacă aveţi mai multe aplicaţii deschise pe ecran şi doriţi să treceţi de la o aplicaţie la alta (operaţie cunoscută sub denumirea de „schimbarea focus-ului”) se va utiliza una din metodele următoare:

· Executaţi click cu ajutorul mouse-ului în taskbar pe numele programului dorit
· Apăsaţi Alt+Tab şi apoi numai Tab (ţinând apăsată tasta Alt)
· Apăsaţi Ctrl+Alt+Del, selectaţi programul dorit din fereastra Task Manager, tab-ul Applications şi apoi apăsaţi butonul Switch To
Ultimile două metode pot fi utile dacă nu este vizibilă fereastra programului sau bara de sarcini cu numele acestuia, de exemplu, când vă aflaţi într-un joc care ocupă tot ecranul.

Dacă aţi deschis prea multe programe simultan, numele acestora aglomerând taskbar-ul, veţi observa restrângerea automată a listei programelor afişate în taskbar, ramânând numai ultimile două deschise.

Pentru a reveni la afişarea tuturor programelor deschise, apăsaţi pe butonul ^ alăturat zonei de notificare.
Stabilirea compabilităţii pentru programele mai vechi

Dacă o aplicaţie veche comportă anumite probleme, în Windows XP, se pot stabili anumite proprietăţi de compatibilitate.
Astfel programul va rula în mod de compabitilitate cu alt sistem de operare, precum Windows 95, sau cu alţi parametri de ecran şi rezoluţie.

   Pentru a stabili proprietăţiile de compatibilitate ale unui program, procedăm astfel:

1. Executaţi click dreapta pe shortcut-ul acestuia şi din meniul contextual, alegeţi opţiunea Properties

2. Alegeţi tab-ul Compatibility

3. Bifaţi caseta de marcaj Run this program in compatibility mode for:
4. Selectaţi un sistem de operare din lista apărută, în care consideraţi că programul respectiv rulează bine

5. Puteţi schimba, dacă este necesar, setările pentru numărul de culori, rezoluţia, sau puteţi dezactiva temele vizuale din Windows XP – încercaţi mai multe variante pentru a găsi calea cea bună
6. Executaţi din nou programul şi ajustaţi din nou setările de compatibilitate dacă programul încă nu rulează satisfăcător.

Noţiunea de disc
Discul – este denumirea generică pentru o unitate de memorie externă, ce conţine date prelucrate de calculator (dischetă, hardisk, CD, DVD, FlashDisk, etc.).
Hardisk-urile pot fi împărţite logic în mai multe regiuni numite partiţii (partitions), care sunt văzute de sistemul de operare ca discuri separate.

   Discurile conectate la un calculator şi partiţiile sunt notate cu litere de la A la Z, în ordinea priorităţii, astfel: mai întâi discheta, apoi hardisk-uri sau partiţii de hardsik şi apoi unităţle CD-Rom/DVD-ROM/Combo, atribuirea literelor fiind:
· A: şi B: - unităţi pentru dischetă
· C: - pentru hardisk sau prima partiţie a hardisk-ului

· D: - pentru a doua partiţie a hardisk-ului (sau, dacă aceasta nu există, pentru prima unitate CD-ROM sau DVD-ROM)

În afară de aceste denumiri, pentru a fi recunoscute de către utilizator, fiecare disc are o anumită eticheta (label).
Noţiunea de fişier

Majoritatea informaţiilor cu ajutorul cărora lucrează sistemul de operare este formată din fişiere.
Fişierul reprezintă o colecţie omogenă de date, utilizată de anumite programe pentru desfăşurarea lor şi memorată pe disc sub un anumit nume.

Fişierele pot conţine diferite informaţii care pot fi aduse la o formă digitală (inclusiv texte, imagini, sunete, filme, etc.).
O categorie specială de fişiere sunt programele sau aplicaţiile (denumite fişiere executabile).
Un fişier se caracterizează prin următoarele elemente:
1. Numele

2. Tipul

3. Dimensiunea

4. Atribute

5. Data şi ora creării, modificării sau accesării
Un fişier este identificat în mod unic prin numele său şi prin locul unde se găseşte acesta – ţinând cont de structura arborescentă a informaţi ei într-un sistem de calcul.

Sistemul de operare oferă posibilitatea denumirii cu nume foarte lungi fişierele, însă, la vizualizarea conţinutului fişierului respectiv, numele său este întrerupt după primele 15-20 caractere.
Numele fişierului este alcătuit dintr-un şir de caractere, urmat de un grup de trei litere – denumit extensie. Numele este despărţit de extensie prin caracterul punct.

Extensia nu este obligatorie, dar ne oferă informaţii despre tipul fişierului.
Este preferabil să atribuiţi fişierelor nume sugestive care să va ajute să va daţi seama de ce se află în interiorul acestora, fără a necesita deschiderea lor.

Fiecare fişier prezintă o dimensiune proprie, în funcţie de cantitatea datelor pe care le conţine. Aceasta se măsoară în octeţi, kilo-octeţi, mega-octeţi, etc.

Orice fişier poate avea următoarele atribute: Archive, Read-only, Hidden, System.
Dacă un fişier a fost creat sau doar accesat la un moment dat, sistemul de operare memorează data şi ora respectivă asupra sa. Aceste date sunt deseori utilizate la procedeul de căutare a unui fişier, al cărui nume sau tip nu au fost reţinute, dar se cunoaşte data sau ora accesării sale.

Un director (dosar sau folder) reprezintă o colecţie de elemente cum ar fi: alte directoare (numite subdirectoare) şi fişiere.
La fel ca şi dosarele reale, ele se utilizează pentru a ţine grupate împreună obiectele îndrudite printr-o aceeaşi temă, într-un loc convenabil pe disc.

Un director este simbolizat pe ecran prin imaginea unui dosar de culoare galbenă şi prezintă aceleaşi caracteristici ca şi fişierele, descrise în secţiunea anterioară.

Directoarele şi subdirectoarele de pe un disc formează o structură ierarhică arborescentă (asemănătoare unui arbore genealogic) plecând din directorul rădăcină al discului, care le conţine pe toate celelalte.
Acesta este notat X:\ (unde X este litera discului respectiv).

Calea (full path) unui anumit dosar sau fişier reprezintă şirul numelor tuturor dosarelor care îl conţin în ordine ierarhică, separate de simbolul „\” şi urmat de numele dosarului sau fişierului respectiv.

Dacă cunoaştem anumite date despre obiect putem utiliza facilitatea de căutare, Search. Această facilitate este un puternic instrument de căutare şi poate fi utilizată chiar dacă cunoaştem parţial numele obiectului pe care dorim să-l cautam.

Procedeul de căutare se desfăşoară astfel:

1. Executăm click pe butonul Start
2. Selectăm opţiunea Search din meniul deschis

3. Alegem criteriile de căutare din Advanced Search Options
Aplicaţia Windows Explorer

Windows Explorer oferă o modalitate rapidă de explorare a informaţiei de pe calculator, punând la dispoziţia utilizatorului instrumente puternice pentru efectuarea diverselor operaţii cu fişiere şi directoare.
Pentru a lansa în execuţtie Windows Explorer:

1. Executaţi click pe butonul Start

2. Alegeţi opţiunea All Programs şi apoi Accessories

3. Selectaţi, executând un click pe aplicaţia Windows Explorer
Semnificaţia butoanelor de pe bara de instrumente:

· Back şi Forward – permit plimbarea între dosarele care au fost vizitate de la lansarea aplicaţiei

· Up – revenirea la nivelul imediat superior celui curent

· Search – oferă posibilitatea de căutare

· Views – vizualizarea informaţiilor în mai multe feluri.

Panoul Folders se găseşte în stânga ferestrelor Explorer şi conţine un arbore ierarhic de dosare şi subdosare. Pentru a-l ascunde sau afişa, daţi click pe butonul Folders de pe bara de instrumente.

Fără panoul Folders, fereastra Explorer devine o fereastră de tip My Computer.

Pentru a stabili modalitatea dorită de vizualizare a obiectelor conţinute într-un director aflat în arborele director, daţi click pe butonul Views din bara de meniuri.

Ne putem da seama dacă un obiect este selectat sau nu, după aspectul său. De obicei obiectul selectat va fi colorat diferit, iar eticheta sa va fi afişată cu litere luminoase, pe fond întunecat.
Pentru a selecta mai multe obiecte adiacente (învecinate) se procedează astfel:

1. Mutaţi cursorul mouse-lui în afara unuia dintre obiecte

2. Apasăţi butonul mouse-lui şi ţinându-l apăsat, trasaţi un chenar imaginar peste obiectele pe care doriţi să le selectaţi; pe măsură ce trasaţi chenarul, obiectele atinse de ele se selectează
Pentru a selecta obiectele neadiacente se ţine apăsată tasta Ctrl şi se efectuează click pe fiecare obiect ce trebuie selectat în parte.

Selectarea tuturor obiectelor dintr-o fereastră se face apasând Ctrl+A.

Pentru a deselecta un obiect sau toate obiectele selectate se efectuează click într-o zona neutră de pe ecran.

Pentru a deselecta un obiect dintr-un grup de obiecte selectate, se ţine apăsată tasta Ctrl şi se efectuează click pe obiectul respectiv.

La copierea unui obiect (de exemplu un fişier) dintr-un folder în altul, se va crea un duplicat al acestuia în noul dosar. Astfel, fişierul există în locul original şi copia lui, în dosarul destinaţie.

O copie poate exista şi în acelaşi dosar – caz în care, fişierul copie poartă numele de „Copy of [...]” precizându-se numele fişierului original.

Copierea cu ajutorul memoriei Clipboard

Clipboard-ul este o zona din memorie care poate stoca temporar un obiect sau o informatie (un text, un fişier, o imagine, o secvenţă sonoră).

Utilizarea Clipboard-ului pentru a copia un fişier sau un dosar presupune parcurgerea următorilor pasi:
1. Selectaţi obiectul său obiectele care doriţi să le copiaţi

2. Alegeţi opţiunea Copy a meniului Edit (astfel obiectul său obiectele au fost plasate în Clipboard) sau apăsaţi Ctrl+C
3. Deschideţi dosarul în care doriţi să plasaţi conţinutul Clipboard-lui

4. Alegeţi opţiunea Paste a meniului Edit

Alte metode de copiere a obiectelor

Una dintre metodele uzuale de copiere este „Drag and Drop”. Această metoda este cea mai utilizată deoarece nu necesită memorarea obiectului de copiat în clipboard şi este foarte rapidă.
Petru a folosi această metodă:

1. Selectaţi obiectul/obiectele pe care doriţi să le copiaţi

2. Tineţi apăsată tasta Ctrl şi deplasaţi obiectul cu ajutorul mouse-lui prin operaţia de „tragere” spre destinaţie
În timpul deplasării obiectului, atunci când realizaţi copierea, deasupra icoanei sale apare un mic semn +. Dacă ţineţi apăsată butonul drept al mouse-ului şi nu Ctrl atunci Windows vă va întreba ce doriţi să faceţi cu acel fişier. Pentru a-l copia selectaţi opţiunea „Copy Here”.
Windows XP mai aduce o variantă în plus pentru copierea unui fişier:
1. Localizaţi şi selectaţi obiectul pe care doriţi să-l copiaţi

2. Efectuaţi click pe Copy this file din zona de task-uri din partea stângă a ferestrei

3. Alegeţi din caseta care apare, locul unde doriţi să copiaţi obiectul selectat

4. Apăsaţi butonul Copy

Mutarea obiectelor

Atunci când se mută un obiect, se va şterge obiectul din locul original (dosarul ăsursa) fiind mutat în dosarul destinaţie.
Puteţi copia obiecte utilizând Clipboard-ul (Ctrl+X), metoda „Drag and Drop” sau mutarea prin „tragere” cu ajutorul butonului drept al mouse-ului. În Windows XP puteţi de asemenea folosi zona de task-uri pentru a muta un fişier.
Deschiderea obiectelor

Deschiderea unui fişier depinde de tipul de informaţii pe care acesta le conţine!
Pentru a deschide un fişier daţi dublu click pe el. Pentru a selecta programul cu care vreţi să-l deschideţi daţi click dreapta, selectaţi „Open With” şi apoi selectaţi programul.
Aceasta asociere înseamnă că deschiderea unor astfel de fişiere, prin executarea unui dublu click va implica deschiderea automată a conţinutului acestora cu programul ales.

Crearea unoi folder

Pentru a crea un director:

1. Daţi click dreapta pe locul unde doriţi să fie creat folder-ul

2. Alegeţi opţiunea New, apoi Folder din meniul contextual deschis

3. Tastaţi un nume în eticheta numelui pentru directorul nou apărut pe desktop

4. Apăsaţi Enter sau executaţi click într-o zonă neutră
Ştergerea obiectelor

Ştergerea fişierelor şi directoarelor se realizează în Windows prin intermediul aplicaţiei Recycle Bin (coşul de gunoi), aflat pe desktop.
Coşul de gunoi se poate utiliza pentru a recupera obiectele şterse sau pentru a le şterge definitiv, însă acestea rămân în coş până la golirea sa.

Pentru a deschide coşul efectuaţi dublu click pe acesta că pe orice alta icoană. Fereastra care se deschide pe ecran funcţionează ca orice altă fereastră afişând doasarele şi fişierele şterse la un moment dat de utilizator.

Atenţie la obiectele pe care le ştergeţi de pe calculator! Nu trebuie şterse fişierele de date necesare unui program, sau o aplicaţie utilă.

În orice moment putem vedea dacă coşul de gunoi este gol sau nu, după modul în care arată.

   Pentru a şterge un obiect:

1. Se deschide fereastra Windows Explorer
2. Selectaţi obiectul sau obiectele de şters

3. Apăsaţi tasta Delete – astfel obiectele vor dispărea din listă şi se vor plasa în Recycle Bin
Pentru a goli Recycle Bin şi a elibera spaţiul de pe hardisk, daţi click dreapta pe el şi selectaţi „Empty Recycle Bin”. Puteţi să ştergeţi fişiere direct, fără să treacă prin Recycle Bin, apăsaţi Shift + Delete.
Pentru a recupera un fişier din Recycle Bin, selectaţi fişierul şi apoi alegeţi opţiunea Restore din meniul File sau efectuaţi click dreapta al cu mouse-ul şi alegeţi opţiunea Restore din meniul local deschis.

Afişarea proprietăţilor unui obiect în fereastra Windows Explorer

Puteţi afla informaţii suplimentare despre un fişier, dosar sau grup de fişiere şi/sau dosare selectate din fereastra Windows Explorer, astfel:
1. Deschideţi aplicaţia Windows Explorer

2. Selectaţi obiectul sau grupul de obiecte despre care dorim afişarea anumitor informaţii

3. Executaţi click dreapta pe obiect sau pe selecţia de obiecte (pe oricare din obiectele selectate)

4. Alegeţi opţiunea Properties, fişa General, din meniul local deschis
O metodă mai rapidă de a observa informaţiile esenţiale despre un fişier, icoană, etc. aflat într-un dosar sau pe desktop, decât afişarea proprietăţiilor acesteia este reprezentată de următoarele operaţii: aşteptaţi puţin cu săgeata de mouse deasupra obiectului, observând apariţia unui bilet explicativ.

Afişarea performanţelor calculatorului

Pentru un sistem de calcul utilizat, în foaia de proprietăţi puteţi citi informaţii precum frecvenţa şi tipul procesorului, memoria RAM disponibilă, mărimea hardisk-ului, spaţiul ocupat de informaţie şi spaţiul liber pe hardisk, precum şi altele.
Dacă doriţi afişarea unor informaţii suplimentare despre hardisk-ul sitemului pe care lucraţi, procedaţi astfel:

1. Deschideţi fereastra My Computer

2. Selectaţi obiectul reprezentat de unitatea C:

3. Selectaţi opţiunea View system information

Pentru a afişa capacitatea şi spaţiul disponibil pe hardisk:

1. Deschideţi fereastra My Computer
2. Executaţi click dreapta pe obiectul reprezentat de unitatea C:

3. Selectaţi opţiunea Properties din meniul local deschis.

Despre imagini

Imaginile sunt reprezentate de fişiere de tip grafic – cu extensii ca .jpg, .bmp, .gif , etc.

Vizualizarea sau modificarea unor fişiere de tip imagine se realizează cu ajutorul unor aplicaţii dedicate (editoare grafice) cum ar fi: aplicaţia Paint, Microsoft Photo Editor, Corel PhotoPaint, ACDSee etc.

Deschiderea imaginilor

Pentru a deschide imaginea cu ajutorul editorului grafic asociat:

1. Deschideţi fereastra Windows Explorer pentru a-i identifica fişierele de tip grafic

2. Executaţi dublu click pe fişierul dorit, pentru a-l vizualiza (se observă deschiderea acestuia în editorul grafic asociat)

Dacă editorul grafic asociat nu permite efectuarea anumitor operaţii sau modificări dorite asupra imaginii, alegeţi un alt editor performant cu ajutorul opţiunii ”Open With” – Choose Program.
Bifând caseta Allways use the selected program to open this kind of file, programul ales va rămâne definitiv asociat cu tipul de fişier selectat, acesta fiind lansat la executarea unui dublu-click pe orice fişier de acest tip.
Microsoft Picture and Fax Viewer

Aplicaţia Windows Pictures and Fax Viewer permite vizualizarea imaginilor precum şi realizarea anumitor operaţii simple de editare asupra acestora, reprezentând înlocuitorul programului Imaging din sistemul Windows 95.
Principalele operaţii ce pot fi executate cu acest program sunt accesibile cu ajutorul butoanelor de la baza ferestrei de vizualizare. Acestea operează asupra fişierelor imagine din dosarul ce conţine imaginea afişată. 
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Semnificaţia butoanelor: 

1. trece la imaginea anterioară celei curente

2. trece la imaginea următoare

3. redimensionează imaginea pentru a ocupa tot ecranul

4. reduce imaginea la dimensiunile originale

5. porneşte slide show-ul pentru a vizualiza automat, pe rând, toate imaginile din dosar

6. măreşte imaginea

7. micşorează imaginea

8. roteşte imaginea în sens invers trigonometric

9. roteşte imaginea în sens trigonometric

10. şterge fişierul imagine de pe disc

11. tipăreşte imaginea

12. copiaza fişierul imagine într-o locaţie aleasă
13. deschide imaginea în editorul grafic asociat tipului respectiv de imagine

14. afişează un ecran de ajutor (help)

Numele fiecăruia dintre butoanele 1-14 de mai sus şi combinaţiile de taste aferete ale operaţiei respective (dacă se utilizează tastatura), le puteţi afla dacă menţineţi câteva secunde săgeata mouse-ului deasupra unui buton, fără a-l apăsa.
Microsoft Photo Editor

Această aplicaţie existentă şi în celelalte sisteme Windows, devine deosebit de utilă prin numeroase facilităţi puse la dispoziţia utilizatorului, cum ar fi:

· scanarea imaginilor

· decuparea unor portiuni de imagine

· aplicarea diverselor efecte, texturi

· stabilirea rezoluţiei şi a luminozităţii imaginii

· salvarea unei imagini în alt format etc.

Dacă a fost ales Microsoft Photo Editor ca aplicaţie implicită în care se vor deschide fişierele grafice cu extensia .jpg, atunci acesta devie instrumentul de vizualizare şi/sau modificare al acestora.
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   Semnificaţia butoanelor:

1. New – deschide o zonă (Blank Picture) de dimensiuni dorite pentru crearea sau importarea unei noi imagini

2. Open – deschide un fişier grafic

3. Save – salvează un fişier grafic prelucrat

4. Print – tipăreşte fişierul grafic curent

5. Scan – oferă posibilitatea scanării unei imagini

6. Cut – înlătură o imagine sau o selecţie din acesta şi o memorează în clipboard

7. Copy – copiază o imagine sau o selecţie din aceasta şi o memorează în clipboard

8. Paste – inserează, într-o destinaţie dorită, selecţia din clipboard

9. Undo – anulează ultima acţiune sau comandă
10. Redo – repetă ultima acţiune sau comandă
11. Select – realizează o selecţie din cadrul imaginii

12. Zoom – aplică imaginii efectul de „lupă” – mărind-o proporţional

13. Smudge – transformă mouse-ul într-o pensulă şi trasează urme de culoare gri peste imagine (click dreapta pe butonul Smudge deschide fereastra de modificare a dimensiunilor pensulei)

14. Sharpen ​– transformă mouse-ul într-o „gumă de şters” şi aplică efectul de ştergere

15. Image Balance – stabilirea contrastului şi a luminozităţii imaginii

16. Set Transparent Color – aplică efect de „transparenţă” obiectelor din imagine

17. Rotate 90° - roteşte imaginea cu 90°
18. Zoom Control – modificarea mărimii de afişare a documentului cu un procentaj indicat

Alături de butoanele prezentate, aplicaţia conţine o serie de meniuri ce permit, prin intermediul comenzilor, aplicarea unor efecte variate asupra imaginii curente.

Selectarea ca wallpaper a unei imagini

O anumită imagine poate fi stabilită ca wallpaper (fundal) pentru ecranul calculatorului pe care lucraţi prin mai multe variante. Una dintre ele este aceasta:

1. Deschideţi fereastra Windows Explorer

2. Executaţi click dreapta pe fişierul grafic dorit

3. Alegeţi optiunea Set as desktop background din meniul contextual deschis

Aplicaţia Windows Media Player

După instalarea sistemului Windows Xp, acesta reprezintă singurul program de redare multimedia existent, care permite:

· Audierea, vizualizarea sau crearea de liste de fişiere multimedia digitale

· Audiţii radio

· Vizionări de filme (programul este echivalent cu un video-player)

· Audiere CD-uri muzicale (ascultate de obicei cu CD player-e) în acelaşi timp fiind posibilă ţinerea evidenţei fiecărui fişier multimedia şi informaţiilor asociate acestuia

· Copierea CD-urilor (cu ajutorul unui CD-writer)

· Căutarea în Internet a melodiilor sau filmelor preferate

Unul din dezavantajele acestei aplicaţii este gradul ridicat de ocupare a resurselor (memorie, procesor) precum şi durata relativ mare de lansare, datorită încărcării în memorie a tuturor modulelor (pentru muzica, video, copiere CD, etc.).

Dacă doriţi aurdierea unui anumit tip de fişier multimedia, există alternative mult mai bune, cum ar fi:

· Pentru filme – BSPlayer 1.02

· Petru muzică mp3 – Winamp 5.x

· Pentru ripping şi ars CD-uri muzicale – Winamp 5.x

· Etc.
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