GESTIONAREA FISIERELOR CU AJUTORUL
PROGRAMULUI EXPLORER

Informatiile cu care lucrati sunt stocate pe calculatorul dumneavoasir in
fisiere. Programele pe care le folosi la rezolvarea lucrarilor si la crearea
documentelor sunt, de asemeneagsiere. Din aceast cauz, este importantasstiti cum
si gestiond fisierelesi cum s lucrai cu ele. Trebuiesstiti cum % le denumii si sa le
salvai si cum gi le organizé pe calculator, astfel incas $e putei localiza atunci cand
avei nevoie de elewindows Explorer este un program cuprins in sistemuWindows
si care dispune de toate instrumentele necesare lagiionarrea fisierelor.

O Sa intelegem fgierele si dosarele

Sistemul de operare Windows organizedifisierele in dosare.

Daca sunteti familiarizat cu sistemul MS-DOS de organizare aigierelor, un
dosar este analogul unui director, iar un dosar ditr-un alt dosar este analog unui
subdirector dintr-un director . Daci va place & le lugi in considerge ierarhic, putg
continua vizualizarea organizi fisierelor dumneavoasir in acelai mod n care @
facut-o n sistemul de operare D@SIn versiunile anterioare ale sistemului Windows.
Singura difereta este faptul £ in loc ¢ avei directoaresi subdirectoare, disputiede
dosaresi de dosare in cadrul altor§i, asa cum v@ constata in secinea urmtoare,
utilizand Exploratorul putetrece n revist aranjarea ierarhica dosarelor.

(JUtilizarea programului Explorer pentru afi sarea fisierelor si a dosarelor

Windows cofine un instrument nou, programul Windows Exploige, care Tl
putei utiliza pentru a vedea cum sunt organizagesifele si dosarele de pe calculatorul
dumneavoasir Putei trece in revist aranjarea ierarhica dosarelogi putgi privi n
flecare, pentru a vedegiBrele stocate in ele. De asemenea,tputdiza Exploratorul la
reorganizareai gestionarea §ierelorsi a dosarelor. Putecrea noi dosare; puteopiasi
muta fsierele dintr-un dosar in altul, pe un floppy disu e un alt calculator (dac
suntei intr-o rgea); put@ redenumisi sterge fsierele si dosarele; pute executa alte
activitati de gestionare asferelor.

Pentru a deschide Exploratorul, executgasii urmdtori:
1. Deschidai meniul Start si alegdi Programs.
2. Alegeti Windows Explorer pentru a-i deschide fereastravezi Fig. 9)

O dat ce ai deschis fereastra Exploratorului, o guteduce la minim, in lociso inchidei. Dupa
reducerea la minim a Exploratorului, il puiteedeschide instantaneu executand clic pe butsioul
de pe bara de taskuri.
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Fig. 9
Fereastra Explorer este imgrtita in 2 panouri (ochiuri de fereasiy.
Panoul din stangaprezinti o imagine ierarhiza§ a organizirii dosarelor de pe

calculatorul dumneavoastr. in partea de sus a acestei structuri ierarhice se

gaseste pictograma Desktop (supredade lucru). Imediat sub pictograma Desktop
se gseste dosarul My Computer. Sub dosarul My Computegasesc igirate
toate resursele calculatorului dumneava@asicestea include urditile de floppy
(reprezentate de pictograma unei amnitle floppy disc)si hard discurile locale
(reprezentate de pictograma unei &nide hard disc).

in fungie de resursele calculatorului dumneavodsts-ar putea & vedei alte
dosare aftate imediat sub dosarul My Computer. De exemplwd davei
instalati pe calculator o unitate CD-ROM, il yevedea pictograma sub dosarul
My Computer.



Panoul din dreapta al ferestrei Explorer afyeazi coryinutul oricarui dosar
selectat in panoul din stangde exemplu, dacati selectat unitatea localC:, de
sub pictograma dosarului My Computertiveedea o list cu dosarelsi fisierele
existente pe hard disRentru a prezenta cenutul hard discului, executaclic

pe pictograma lui din panoul din stanga. Peentruealea connutul unui dosar
selectai-l Tn panoul din partea stang iar coryinutul siu va fi prezentat in panoul
din partea dreapt. Putei selecta un dosar executand clic pe el cu mousul s
utilizand tastele cuaggi diregionale indreptate in sysin jos.

Puteti extinde si restrange imaginea ierarhic, pentru a afsa mai multe sau
mai puine detalii. Daca apare un semn plus (+)angi o pictograma din panoul
din partea stariga ferestrei Exploratorului, Tinsea#nicia acel dosar came
dosare suplimentare. Pentru a leafaceste dosare, exequtdic pe semnul plus
(sau executadublu clic pe dosar). Vor fi afate toate dosarele cuprinse in el.
Unele dintre acestea, la randul lor, pottous dosare, pe care le ptiterece in
revist utilizand aceea modalitate.Pentru a ascunde dosarele dintr-un dosar,
executai clic pe semnul minus (-)de lang acesta (sau exectitaublu clic pe
el). Restrangandsi extinzand dosarele afate, put@ trece in revisi cat de

multe sau céat de ptine detalii dorfi.

OSchimbarea modului de prezentare a §ierelor si a dosarelor
Cand v utiliza prima oa& Exploratorul, vé observa & dosarelsi fisierele sunt
reprezentate, in panoul din dreapta al feresteepictograme mari, ca in Fig. 9.
De asemenea, pufieafisa fisierelesi dosarele sub forma unor mici pictograme,
a unei liste, sau cu detalii referitoare lasiere.
Pentru a schimba modul in care suntaé fsierelesi dosarele, execufiapasii
urmatori:

1. Deschiddgi meniul View.

2. Aleggi una dintre urm atoarele comenzi:

Comanda Rezultat
Large Icons(pictograme matri) Pictograme mari aranjate pe mai multe coloane
Small Icons (pictograme mici) Pictograme mici
List (lista) Pictograme mici intr-o singud listd

Details (detalii) Dimensiunea, tipulsi data modifiirii




OOrdonarea fisierelor si a dosarelor

in panoul din dreapta al Exploratorului putg ordona fisierelesi dosarele dup
nume, tip, dimensiungi dati. Pentru a sorta elementelesafe de Explorator,
executad pasii urmatori:

1. Aleggi View, Arrange Icons
2. Selectgi una dintre cele patru optiuni ale submeniului.

Comanch Rezultat

by Name (dupa nume) Ordonedzdosarelai apoi fisierele dup numele lor

by Type (dupi tip) Ordoneaz dosarelesi apoi fisierele dug tip (acesta poateis
nu fie acelai cu extensia fierului)

by Size(dup Ordoneai dosarelai apoi fisierele dug dimensiunea lor

dimensiune)

by Date (dupi dat) Ordoneaz dosarelsi apoi fisierele dug data lor

Daci afi selectat ogunea Details pentru a afsa dosarelesi fisierele putei ordona rapid lista
articolelor dupi nume, dimensiune, tipsi data modificarii, executand clic pe butonul din caul de sus
al coloanei dug@ care vr¢i si facgi ordonarea De exemplu, execufaclic pe Size pentru a ordona
articolele listei dup dimensiune.

ORedenumirea fsierelor si a dosarelor
Pentru a redenumi un fiier sau un dosar, executapasii urm gtori:

1. Executai clic pe numele(nu pe pictogramajosarului sau al fsierului
2. Executdi clic pe butonul drept al mouse-uluisi alegei comanda Renane

Observd ci numele este Tnconjurat de o casgtapare un punct de ingier palpaitor.

Daz in mod accidentalteexecutat dublu clic pe numelai@rului, se deschide
fereastra programului care I-a trea

Pentru a reveni la opgmale schimbare a numelui,inchiderogramulsi executa din
nou clic pe numelsigrului.

3. Introduceti de la tastatura noul numesi apasai tasta <Enter>.

OGestionarea fiierelor si a dosarelor

Cu Exploratorul pute face mai mult decatasafisati fisieresi dosare. Exploratorul

este un instrument egel pentru gestionareasierelor si a dosarelor de pe



calculatorul dumneavoastril puteyi folosi la crearea noilor dosare, la mutarea
lor dintr-o pozfie in alta, la copiereasi mutarea fisierelor dintr-un dosar in
altul si de pe o unitate de disc pe altde asemenea, putieutiliza Exploratorul
la stergereasi redenumirea fyierelor si a dosarelor Exploratorul poate deveni
secretara dumneavoasti, ajutandu-va sa pastrati fisierele in ordine, astfel

ncat sa puteti utiliza mai eficient calculatorul.

OSelegia fisierelor si a dosarelor

Tnainte si Invatafi cum si gestionai fisierele si dosarele, trebuie & invitasi si
le selecta. Selegia unui singur fier sau a unui dosar este o operasoarn. Este
suficient 4 executd clic pe acesta saui sutilizati tastele cu &gi diregionale

indreptate Tn sug n jos de pe tastatirFisierul selectat este pus n evigien

De asemenea, putieselecta mai multe fiere si dosare Acest lucru este extrem
de util atunci cand darisa copigi sau & mutgi mai multe fgsiere sau dosare o
dati. De exemplu, puteselecta catevagieresi apoi le put@ copia o dat pe un

floppy disc, pentru a le face copii de sigusan

Pentru a selecta mai multe siiere cu ajutorul mouse-ului, execugaclic pe
primul figier, meryineti apisati tasta <Ctrl>gi executgi clic pe fiecare fsier
suplimentar pe care vgesd-| selectgi. Pentru a deselecta ugiér, continu@ sa
tineti apasat tasta <Ctrl >si executa Tnca o dat clic pe fkier.

Pentru a selecta rapid un grup continuu desiere, selecta primul figier din
grup, meryineti apdasati tasta <Shift>si selectai ultimul fisier din grup. Toate
fisierele cuprinse intre primul ultimul vor fi, de asemenea, selectate. Qi alt
modalitate de a selecta un grup continuu deerg este tragerea, cu ajutorul

mousului, a unei casete in jurul grupului deefie.

OCrearea dosarelor noi



Pentru a organiza fierele de pe calculatorul dumneavoaétrputgi crea cat de
multe dosare doyi. Pe nasuia ce cred tot mai multe fgiere cu programele de pe
calculator, probabil £veti dori sa dezvoltai un sistem de organizare care\s
ajute & pastrai evidenta acestora,sa cum & face cu hartiile de la birou. Cu cat
creai mai multe fsiere, cu atat mai mult s-ar puteafe necesdrorganizarea lor

n categorii, pentru a le face mabou de localizat.

Dosarele sunt cheia organdzii fi sierelor dumneavoasif. De exemplu, pute
fncepe cu un dosar in caraspai toate scrisorile de afaceri. In timp, dosarul se
va umple cu atat de multesitre incat va deveni dificil gisirea unuia. In acest
moment, are sens idmpirea acestor §iere in categorii — de exemplu duglieni
sau dup firma — si crearea unui dosar pentru fiecare categorie.tPutiiza
Exploratorul la crearea acestor noi dosare.

Pentru a crea un dosar nou, execuytgasii urmdtorii:

1. Tn panoul din stanga Exploratorului, selectai dosarul in care vrei si
creati noul dosar.
2. Alegai File, New(nou), Folder (dosar).

in panoul din dreapta al Exploratorului, va &ma un nou dosar, pregjt

pentru a-i da un nume.

3. Introduceti de la tastatura numele dosaruluisi apasati tasta <Enter>.

Dosarele, cai fisierele, pot avea nume lungi. Numele dosarelor paotirce cel
mult 255 de caractergi pot include spgi. Nu pot fi utilizate urmitoarele

caractere:

\ 2?0t < >



OMutarea si copierea fisierelor si a dosarelor

O sarcini importanti a activitifii de gestionare a fierelor de pe calculatorul dumneavoasgtr
este mutareasi copierea fyierelor si a dosarelor In cazul In care crgianoi dosare pentru a fragi in
subcategorii fiierele dintr-un dosar, trebuié sutgi fiecare fsier din dosarul inial, in cel nou. Putesa
mutgi un dosare intreg in altul. Sau putsa copiai fisiere de pe hard disc pe un floppy disc, pentru a le
face copii de siguras sau pentru a le transfera pe un alt calculattiizéhd Exploratorulsi mouse-ul

putei mutasi copia rapid fiieresi dosare, ra sa atingei tastatura.

Existd posibilitatea de a utiliza daimetode pentru a copigi muta fisiere si dosare:
1. fie comenzile Cut(decupead) sau Qopy (copiaz) prezente Tn meniu,

2. fie mouse- ul pentru a tragssi a le fixa.

Pentru a muta sau copia fiere utilizAnd meniul, execut@ pasii urm gtori:

1. 1n panoul din dreapta al Exploratorului, selectai fisierele sau dosarele pe care vtesi le
mutati.

2. Pentru a muta elementele, alege Edit, Cut; executai clic cu butonul drept al mouse-
ului pe articolele selectate, pentru a g meniul rapid, si apoi executa clic pe Cut sau
executdi clic pe butonul Cutde pe bara cu instrumente; sau éggfi tastele <Ctrl> + <X >.

Sau
Pentru a copia elementele, alegieEdit, Copy; executai clic cu butonul drept al
mousului pe articolele selectate, pentru asafmeniul rapid, si apoi executa clic
pe Copy; sau executalic pe butonul Paste de pe bara cu instrumensau apisgi
tastele <Ctrl> + <C>.

3. In panoul din stanga al ferestrei Exploratorului, lectai, cu butonul drept al mouse-
ului, dosarul care va conine elementele copiate sau mutatg aleggi Paste (lipeste); sau

executdi clic pe butonul_Raste de pe bara cu instrumente; saudpyi tastele <Ctrl> +<V>

Pentru a muta sau copia fierele utilizandmetoda tragerii si a fixarii (drag-and-drop), executa payii
urmdtori:

1. Tn panoul din dreapta al Exploratorului, selectai fisierele sau dosarele pe care vtesi le
mutati.

2. Daci in panoul din stanga al Exploratorului dosarul incare vreti sa mutati elementele
selectate nu este vizibil, utilizé bara de derulare pentru a-l aduce Tn imagine. Dateste

nevoie g expundi un subdosar, executéi clic pe semnul + de lang dosarul care il
contine.



3. Pentru a muta elementele selectate, tragde n noul dosar din panoul stang al

Exploratorului.

Sau

Pentru a copia elementele selectate, mgmeti apiasati tasta <Ctrl> si trageti-le in noul dosar
din panoul stang al Exploratorului.
Cand meninefi apdsati tasta <Ctrl>, la indicatorului mouse-ului apare usemn plus (+),
indicand agiunea de copiere a fierelor.
Tnainte de eliberarea butonului mouse-ului, asigawaca este pus in evidgndosarul

corect.

OCopierea discurilor
Uneori, puteti dori sa realizati o copie identia a Tntregului floppy disc. Acest
lucru este wor de facut fie in cadrul Exploratorului, fie in fereastra My

Computer.
Putei copia de pe un floppy disc pe altul, utilizAdnde@gi unitate, dar discurile trebuiei sibd
aceeai capacitate de stocare. Discul pe care gopalfi sters in timpul acestei opetia
Pentru a copia un disc, execuigasii urmdtori:
1. Introduceti floppy discul pe care vrdi sa-l copiati.
2. Executai clic cu butonul drept al mouse-ului pe discul dinfereastra My
Computer sau pe cel din panoul din stanga al feresi Exploratorului.
3. Alegeti din meniul rapid Copy Disk (copiaz discu). Rezultatul va fi deschiderea
casetei de dialog Copy Disk .
Daca aveti numai o unitate de disc de aceastdimensiune, ea va fi pu% in evidenta
atat in zona Copy From (copiai de pe), casi Tn zona Copy To (copiad pe) a casetei
de dialog.Daci avei o altd unitate de aceeadimensiune, ea va fi prezentain listd si
0 putgi selecta pentru a realiza copierea de pe o unitaéealta.
4. Aleggi Start (incepe).
5. Dada utilizati aceeai unitate atat pentru sursa, catsi pentru destinatie
(copia),veti fi instiin tati sa schimbati floppy discurile atunci cand este necesar.
6. Céand dicul a fost copiat, puté copia un altul alegand Start sau puté incheia

alegand Close.

OStergerea fisierelor si a dosarelor.

Inevitabil, va sosi momentul in care v@ dori sa stergeti un fisier sau un

dosar. Cauzele pot fi diverse nu mai avegi nevoie de fiier sau gi creat cateva



dosare noi pentru a Tmfrfi in categorii fisierele dintr-un dosar existent, sau
vrefi si sterggi dosarul inifial dupd ce g mutat fisierele in alte pozii.
Stergerea fisierelor si a dosarelor este o parte eseaiala a adgiunii de evitare a

Tncarcarii excesivesi inutile a calculatorului dumneavoastra.

Trebuie & stergai cu atenie fisierelesi dosarele, astfel incat s\u stergai din gresali, unul de
care ind avei nevoie.Din fericire, Windows cagime acum un dosar denumit Recyle Bada de dgeuri),
n care sunt stocate temporayiéirele sterse, pag cand il golji. Putei recupera fire din dosarul Recycle

Bin, dadi va razgandii sau dag le stergai din gresala.

Atentie!

Fisierelesterse de pe un floppy disc nu sunt trimise Tn ddsRecrcle Bin.
Odat ce le-ai sters, ele nu mai pot fi restaurate.

Pentru asterge un fsier sau un dosar, execugapasii urm dtori:

Selectdi fisierul sau dosarul pe care vréi sa-l stergeti.
Puteti selecta mai multe fsiere sau dosare utilizand metodele descrise in semea
“Seleqia fisierelor si a dosarelor”, prezentati mai devreme Tn acest capitol.

Executai clic cu butonul drept al mouse-ului pe seldie si apoi clic pe Delete

{terge).

Alegeti File, Delete 6au apsgi tasta <Delete>, sau exectitelic pe butonul
Delete de pe bara cu instrumente).

Executai clic pe Yes la apania casetei de dialog Confirm Deletg(confirmi stergerea
fisierului), sau execut# clic pe No dad& doriti si abandongi stergerea fiierului.
Daci sterggi mai multe fisiere, Exploratorul afijeazi caseta de dialog Confirm

Multiple File Delete (confirma stergerea mai multor diere).

Atentie!

Daa stergei un dosargstergei, de asemenea, toatgidirelesi dosarele cognute
de acesta. Caseta de dialog Confirm Folder Dgleteamintgte acest lucru.
Fiti constient de ceea ce fagénainte 4 stergai un dosar.

De asemenea, va trebui §ti atent & nu stergei, din greeah, un fisier program. Dat incercai
si-l stergei, caseta de mesaje Conform File Deleteavertizea ca suntgi pe cale & stergei un

program. Executaclic pe No dag nu intenionai si stergei programul, dar celelalte sfere
selectate vor fiterse.




Pentru a arhiva pe un floppy disc fsierele, Tnainte de a lesterge, selecté-le,
executdi clic cu butonul drept al mouse-ului pe elsi apoi clic pe Send To
(transmite é&tre).

Executai clic pe unitatea doriti pentru a copia fsierele pe floppy discin continuare, execuia
clic cu butonul drept al mousului pgiéirele selectatgi apoi clic pe Delete.

Putei sterge fiieresi dosare tigandu-le peste pictograma Recycle Bin de peagaprde lucru
si apoi fixandu-le

Cand stergeti unele fisiere, puteti vedea un mesaj care ¥ avertizeaz ci fisierul estede tip
sistem, ascuns sau numai pentru citirdrigierele sistemsunt necesare pentru ca Windowsligreze
corectsi nu trebuiesterse.Fisierele ascunsei cele care nu pot fi decét cititpot fi necesare anumitor
programe pentru a lucra corect, sau pot fi dogeré pe care letiaprotejat cu aceste atribute,
impiedicandstergerea lor accidentalinainte de aterge oricare dintre aceste tipuri dgeie, va trebuis

fiti convins @& sistemul nu are nevoie de ele pentru a lucra torec

ORefacerea fsierelor sterse

Fisierele sterse sunt mutate intr-un dosar denumit Recycle Bin(lada de dgeuri). Puté
deschide acest dosar la fel cuthface-o Tn cazul altuia, puteselecta un fiier si 1l putgi reface Tn pozia
initialda. De asemenea, ptitenuta sau copia fiere din dosarul Reycle Bin intr-o @lpoziie, in acels
mod Tn care taTnvatat s mutgi si sa copigi fisiere din alte dosare. Dosarul Reycle Bihdd sigurana ci
mai avei 0 sans daa ati sters din gregald un fisier sau un dosar.

Pentru a reface un fiier sau un dosasters, executa pasii urm atori:

Executai dublu clic pe pictograma Reycle Bin de pe supfata de lucru
pentru a deschide fereastra Reycle Bin.

Selectdi fisierul sau figsierele pe care vrei si le refacdi.
Pentru selega mai multor fisiere, putei utiliza modalitifile descrise in
segiunea “Selegia fisierelor si a dosarelor”.

Executai clic cu butonul drept al mouse-ului pe fsierele selectatei apoi clic
pe Restore(restabilgte), sau alegé@ File, Restore.

Fisierele sunt refcute in dosarele din care au fesdrse. Dag dosarul infial in

care a existat ungier a foststers, el este la randul lui geiut.



De asemenea, puiteeface un §ier intr-alt dosar decéat cel din care a tdsts. Cea mai
usoari modalitate de a realiza acest lucru este utileaExploratorului. Deschidie
dosarul Reycle Bin in fereastra Exploratorului,estdi fisierele pe care vtesi le

refacei si folositi una dintre metodele prezentate anterior Tn azagstol.



