ADMINISTRAREA SISTEMULUI
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Sub Windows, pentru administrarea sistemului puteţi folosi:

· interfaţa Explorer;

· aplicaţia Windows Explorer.
Pentru a executa operaţiile cu fişiere şi dosare sau directoare trebuie să indicaţi sistemului obiectul sau obiectele asupra cărora va acţiona operaţia, adică să-l selectaţi.

Dacă vreţi să selectaţi unul sau mai multe obiecte, executaţi clic pe primul obiect. Ţinând apăsată tasta Ctrl, executaţi clic pe alt obiect. Reluaţi operaţia pentru fiecare obiect care doriţi să fie selectat.

Operaţii cu directoare şi fişiere

Vizualizarea conţinutului unui director şi a unui fişier:

1. Executaţi dublu clic pe pictograma My Computer. Se deschide fereastra My Computer.

2. Executaţi dublu clic pe pictograma discului C (hard discul). Se va afişa conţinutul directorului rădăcină al discului C.

3. Pentru a aranja dosarele în ordine alfabetică deschideţi meniul de comenzi rapide (indicaţi un punct liber pe suprafaţa de lucru a ferestrei şi executaţi clic cu butonul din partea dreaptă). Din meniu alegeţi opţiunea Arrange Icons ( by Name.
4. Deschideţi directorul Windows (executând dublu clic pe director).

5. Căutaţi în dosar fişierul Calc. Pentru operaţia de căutare veţi folosi barele de derulare. Executaţi dublu clic pe pictograma fişierului. Închideţi fereastra aplicaţiei.

Căutarea unui fişier pe disc

1. Executaţi clic pe butonul Start. Indicaţi în meniu opţiunea Find ( Files or Folder …. Se deschide fereastra aplicaţiei Find (caută).

2. În zona de editare Named scrieţi numele fişierului pe care îl căutaţi (ex. alfa.txt). Alegeţi din lista ascunsă Look in hard discul. În acest mod fişierul va fi căutat pe tot discul. Acţionaţi declanşatorul Find Now.

3. Sistemul începe căutarea şi afişează într-o listă în fereastră toate fişierele cu numele alfa.txt. Pentru a verifica dacă acela este fişierul căutat, puteţi să-i vedeţi conţinutul.

4. Închideţi fereastra Find.

Crearea dosarelor

1. Mergeţi în fereastra care afişează conţinutul hard discului.

2. Deschideţi meniul de comenzi rapide (meniul contextual) şi indicaţi în meniu opţiunea New ( Folder.

3. În  zona de lucru a ferestrei va apărea o pictogramă de dosar cu numele New Folder, iar numele ei va fi evidenţiat. Scrieţi în această zonă numele dosarului (ex. Dosar 1) şi apoi apăsaţi tasta Enter.

4. Reluaţi operaţiile 2 şi 3. În zona numelui pictogramei veţi scrie alt nume (ex. Dosar 2).

5. Rearanjaţi pictogramele în ordine cronologică (din meniul contextual alegeţi  Arrange Icons ( by Date).

Crearea unui fişier 

1. Deschideţi directorul Dosar 1. El nu conţine nimic.

2. Deschideţi meniul contextual şi indicaţi opţiunea New ( Text Document.

3. În zona de lucru a ferestrei va apărea o pictogramă de fişier cu numele New Text Document, iar numele ei va fi evidenţiat. Scrieţi în această zonă numele fişierului text (ex. fişier text) şi apoi apăsaţi Enter.

4. Executaţi dublu clic pe pictograma fişierului. Se va deschide fereastra aplicaţiei Notepad. Scrieţi în spaţiul util al acestei ferestre un text.

5. Salvaţi fişierul pe disc alegând File ( Save.

6. Închideţi fereastra aplicaţiei.

Mutarea unui fişier dintr-un dosar în altul

1. Executaţi clic dreapta pe pictograma fişierului. Alegeţi opţiunea Cut. Pictograma fişierului va deveni semitransparentă, semnificând că fişierul a fost decupat din dosar.

2. Afişaţi într-o fereastră discul C. 

3. Indicaţi pictograma Dosar 2 şi executaţi clic dreapta. Din meniul de comenzi rapide alegeţi opţiunea Paste.

4. Observaţi conţinutul directoarelor Dosar 1 şi Dosar 2.

Crearea unei scurtături

1. Glisaţi pictograma pe ecranul calculatorului cu butonul din dreapta apăsat. Eliberaţi butonul mouse-ului. Lângă pictogramă s-a deschis meniul contextual.

2. Alegeţi opţiunea Create Shortcut(s) Here.

3. Redenumiţi scurtătura alegând din meniul de comenzi rapide opţiunea Rename.

Ştergerea unui fişier

1. Selectaţi pictograma fişierului din dosarul Dosar 2.

2. Apăsaţi tasta Delete. Se deschide o fereastră de dialog în care sunteţi întrebat dacă vreţi să ştergeţi fişierul. Executaţi clic pe declanşatorul Yes.

3. Fişierul a dispărut din dosarul Dosar 2.

Aplicaţia Windows Explorer grupează într-o singură fereastră toate aceste funcţii. 
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