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Lectia 4: Gestiunea fisierelor
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Obiectivele lectiei

navigheaza in foldere si urmeaza < gestioneaza Cosul de reciclare

caile » descrie locatiile implicite a
* intelegerea drepturilor de acces fisierelor
si a permisiunilor e partajeaza imagini cu telefonul
» utilizeaza File Explorer inteligent
e lucreaza in Windows * gestioneaza fisierele de media
* recunoaste diferite tipuri de electronica
fisiere * partajeaza fisiere cu alti
e lucreaza cu fisiere si foldere utilizatori
. gaseste fisiere e comprima si decomprima fisiere
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Intelegerea structurii folderelor

« Computerele stocheaza fisierele in mod organizat

* Aceasta face ca sistemul de operare si utilizatorul sa gaseasca cu
usurinta fisierele
» Structura folderelor este ierarhica

© CCI Learning Solutions Ics cert" Wwo °I 3

DIGITAL LITERACY

IIIIIIIIIIIII



Intelegerea structurii folderelor

* Literele unitatii de disc
* Fiecare dispozitiv de stocare (sau locatie) isi are asociata o litera de pe
unitatea de disc
» Hard discul este unitatea de disc C
 Acesta este locul unde sunt instalate sistemul de operare si programele

 Scriem litera unitatii de disc urmata de doua puncte ()
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Intelegerea structurii folderelor

* Dispozitive de stocare conectate

SO atribuie urmatoarea litera disponibila de disc dispozitivului pe care il
conectezi la PC-ul tau

* Denumirile unitatilor de disc sunt atribuite de fiecare data cand un
dispozitiv este conectat

B[ = AcestPC - O X
Computer Vizualizare - 0

&« v 4 B AcestPC » v Se cautd in "Acest PC" P

» ‘& Disclocal (C:) Foldere (6) Dispozitive si unitati (3)

> @ Unitate DVD-RW (D:) GRMCPRVOL_RO_DVD & Descarcari D Muzica i, Disc local (C:)

> wa USBDISK (F) [ Desktop & Unitate DVD-RW (D) GRMCPRVOL_RO_DVD
> == public (\server2) (P:) [ Documente o USB DISK (F:)
» . USBDISK (F) . Fisiere video

&=!Imagini

> o Retea

10 elemente &=
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Intelegerea structurii folderelor

v B Acest PC

* Conectarea dispozitivelor “inteligente” by
* La conectare, apar ca o locatie/folder > I Desktop

> E] Documente

e Pot fi conectate via USB » [ Fisiere video

« Sistemul intern de stocare poate fi parcurs cu 4 f'f’""agi"i
> Muzicad

File Explorer /< B WindowsPhone "\

V  ua Phone

Documents
Downloads
Music

Pictures

Ringtones

Videos /
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Intelegerea structurii folderelor

* Permisiuni de acces la fisiere si foldere

 Permisiunile sunt regulile care determina daca poti accesa un fisier si ce
poti face cu acesta
Citire |Puteti vizualiza numele fisierelor si folderelor din retea, puteti
vizualiza continutul fisierelor si puteti executa fisierele

programelor de aplicatie.
Scriere Puteti vizualiza numele si continutul fisierelor si folderelor,

puteti crea fisiere si foldere noi, puteti modifica continutul
fisierelor si puteti sterge fisiere si foldere.

3 certipros 7

DIGITAL LITERACY

IIIIIIIIIIIII

© CCI Learning Solutions



Utilizarea File Explorer

Meniu de . )
control . Locatii anterioare
Bara de ) o . }
Extinde/Minimalizeaza

instrumente . nid

Acces rapid Bara ?drese Panglica

icacss - o X

Pornire Partajare Vlzuallzau v o-—AjUtor
din" . P

2 v » AcestPC > Documente » IC3GS5 » v 0| | Secautdin"IC3GSS

s Adces rapid

Reimprospatare —

Butoane de Caseta de cautare

navigare

Computing Key Applications Living Online

I Desktop Fundamentals

Documente
Custom_ Panou de continut

M Panou de navigare
Donatio 9 Butoane de
ScreenshotCaptor % vizualizare
IC3GS5 Bara de scindare
B Fisiere video v

Jelemente 1 element selectat Bara de stare B=
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Lucrul cu fisiere si foldere

* Exista pictograme pentru Fisier de
. . . aplicatie
fisiere, foldere si programe,
sl pictograme pentru

comenzi rapide o

* Toate fisierele apar cu o Comand3
pictograma care include icatie.
simbolul programului

asociat

"~ EXCEL
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Lucrul cu fisiere si foldere

Optiuni folder X

* Lucrul cu optiunile fisierelor si o
folderelor Deschid s e

Rasfoire foldere
—— (@) Fiecare folder se deschide in aceeasi fereastrd
(O Fiecare folder se deschide in propria sa fereastra

* Modificarea optiunilor folderului

« Pentru a modifica proprietatile unui folder, Comportamert la e -
y . c . : T @ sy e o domer
selecteaza folderul, fa clic pe Fisier si apoi O S i e pictoromdr conslrt o
° ° . brogserul
Optiuni pentru a deschide fereastra de (@ Se subliiaz tturie pctogramelor numai 2
dialog Optiuni folder (O Qi pety deschiderea un et (i
Confidentialitate

o Eﬁﬁsatiﬁsiereleuﬂizatereoerﬁnkcampid
- [ Afisati folderele utilizate frecvent in Acces rapid

Stergef)itoricul Explorer | Goire |
[ Rﬁtatm‘r_npicie}
Ic3 o] e | L
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Lucrul cu fisiere si foldere

Pictograme foarte mari Pictograme mari P|ctograme medii
171 17} anll il il m m mmo Buget 002 Buge Cheltieh  Puxnowls letos I.;
"o Andrew Buges 2009 Bupe 230 Boge 2012 fuget Cheuieh magind - agnd - S5 whenstvhs
— = | o | s . W ] Y o W i W L] L
i W Wi Wi CE DU AP uAUYN
— (YR Paged Prema Prezeceae Eagem Rapontd Scrsosre Sracae Servici
- cycles — Inthiirs de  wtemet X3 despreapd  viezhe 5 anuslde  cltreMenry  citrejosn  exemplare
—_— Fhuax nutts RSS. Istons Logo Mty it Paged wtemet Prema VRl wiezia arburn e
PO e intemabubi L] chenti(des...
Pictograme mici Lista Detalii
& Andrew McSweeney ﬁ_l’]Buget 2009 . Nume - Data modificirii Tip Dimentiune
@) Buget 2010 @)Buget 2012 I it MCShetony s i ) Andrew McSweeney NI20131702  Folder de figiere
@) Buget departament @) Cheltuieli masina - personal Buget 2009 .@J Prezentare despre apd @) Buget 2009 150520091348 Microsoft Excel W 14 K0
@) Flux noutati RSS #)istoria internetului Buget 2010 |_| Raport vanzari si venltun. % :: 2: e s e
i Logo &) Minuta intalnirii de vinzare Buget 2012 @ Raportul anual de vanzéri ) Supet doprtament PR s T 330
| Pagind internet IC3 ) Premii Bug“ departament @Scrisoare catre Henry Warburn @) Chettuiek magpind - personal 29072011 11:52 Macrosoft Excel W 11 KO
@lnmm 18072011 1147 Macrosoft Weoed D 2 K0
Cuprins
2 | Andrew McSweeney Data modificinic 211220131702
Andrew McSween: - Buget 2002
M e | Microsoft Excel Worksheet
’ 13,5K0
7 Buget 2010 x 5 Buget 2012 Li] w 2009 Data moddiciac 15052009 13:18
=5 | Microsoft Excel Worksheet _.d Microsoft Excel Worksheet 2l Dimensiun 13'3 X0
Sl | 1350 Eal | 1500 hmensiune
= Buget departament 5 Cheltuieli masind - personal ~ 5 v
L._:/!iii Microsoft Excel Worksheet Lx_._‘lqil-{ Microsoft Excel Worksheet LxJ { W mlo Dats moddichae 15052009 13:18
4l | 1100 il { 109 ko | Dimensiune: 13.5 KO
IC3 .
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Lucrul cu fisiere si foldere

* Intelegerea tipurilor de fisiere si a extensiilor
* Extensia unui fisier este un sufix adaugat denumirii de baza a acestuia

 Aceasta identifica programul care a creat fisierul si programul care
poate fi utilizat pentru a-I deschide cu succes

« Sistemele de operare asociaza fiecarei aplicatii 0 anumita extensie

© CCI Learning Solutions Ica Cert' DrO=yr 12
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Lucrul cu fisiere si foldere

* Selectarea fisierelor si folderelor

Pentru a selecta un articol, fa clic pe acesta

Pentru a selecta toate articolele dintr-o locatie, fa clic pe fila Pornire, si apasa
Selectati tot din panglica sau tasteaza Ctrl + A

Pentru a selecta articole consecutive, indica primul articol, apasa si mentine
apasata tasta Shift si apoi indica ultimul articol

Pentru a selecta un bloc de elemente utilizand metoda lassoo, pozitioneaza
cursorul la dreapta primului articol, apoi apasa, mentine si gliseaza pentru a
selecta restul articolelor

Pentru a selecta mai multe articole care nu sunt consecutive, fa clic pe primul,
apasa si mentine apasata tasta Ctrl, si indica prin clic fiecare articol
suplimentar pe care vrei sa-| selectezi
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Lucrul cu fisiere si foldere

 Ctrl + C = Copiere
e Ctrl + X = Decupare
« Ctrl + V = Lipire

IC3 certipro-y 14
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Lucrul cu fisiere si foldere

* Redenumirea fisierelor
» Selecteaza fisierul si apasa tasta F2, sau
* Selecteaza fisierul si apoi fa un singur clic pe denumirea acestuia, sau
* Clic dreapta pe fisier si apasa Redenumire
* Fii atent sa nu redenumesti fisierele sau folderele de program
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Lucrul cu fisiere si foldere

 Cautarea fisierelor

 Utilizarea ferestrei de cautare Windows
» Afiseaza rezultate din sistemul tau si din Internet
 Fa clic in fereastra si incepe sa scrii termenul cautat

» De asemenea, poti apasa tasta WINDOWS si incepe sa
scrii utilizand fereastra de cautare Windows

» Pe un computer Mac, poti utiliza Spotlight facand clic pe
pictograma Spotlight sau apasand tastele COMMAND +
bara de spatiu

© CCI Learning Solutions Ica
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Cea mai buna potrivire

& VLC media player
Aplicatie Desktop

Recent

& Westworld.S01E01.1080p.AMZN.WEBRip.DD
5.1.x264-KiINGS.mkv

Foldere
- iTunes Media
Aplicatii
& Windows Media Player

VLC media player skinned

VLC media player - reset preferences and
cache files

Setari

¥ Optiuni de redare secvente media in flux

media|
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Lucrul cu fisiere si foldere

« Cautarea in File Explorer

* Domeniul de cautare este limitat la folderul curent si la toate
subfolderele acestuia

« Facem clic in Caseta de cautare si incepem sa scriem termenul cautat

° P 4 4 1 [© s =l Instrumente cutare 5SS - Rezultatele cautarii in 'Certipro - [m] X
€ masura ce scriem, _ . .
Pornire Partajare Vizualizare Cautare v @
N ~ . ~
< « 4 [ » Rezultatele cautarii in !Certipro v O
in fereastra se afiseaza |
!Certipro G a:) PRS_GS5_ROM_CF_Exam_20173103 - Origi.. P:A!Certipro\IC3\GS5... Dimensiune: 495 KB ~
d Ocu m e nte | e Ca re ACAWCIT == Data modificarii: 10/04/2017 10:50 Autori: Jesus Pérraga
Admin & Misc Kl |C3-GS5-Key-Applications-021016 PAlCertipro\Marketi...  Dimensiune: 1.38 MB
n P
A t .t . | Adrese corespondenta & Contacte -~ Data modificarii: 18/11/2016 13:40
I n ru n eSC C rl e rl u ANAF K@ |C3-GS5-Living-Online-021016 P:\lCertipro\Marketi...  Dimensiune: 898 KB
o Baze de date i Data medificarii: 18/11/2016 13:39
C a U tat CATC KA |C3-GS5-Computing-Fundamentals-021016  p:\!Certipro\Marketi...  Dimensiune: 831 KB
CCl e-Books ~_ Data modificarii: 07/11/2016 10:42
Certipro Education banner-ic3-gs5-width-2000 Tip: Fisier PNG
CertSign Dimensiune: 4.75 MB
CNFP - curs IC3 profi gz banner-ic3-gs5-width-1200 Tip: Fisier PNG
Contracte personal Dimensiune: 1.71 M8 v
73 elemente ==
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Lucrul cu fisiere si foldere

» Gestioneaza Cosul de reciclare
» Stocare temporara a elementelor sterse din unitatea de disc locala

* Articolele sterse de pe o unitate de disc externa sau de pe o unitate de
retea, sunt sterse definitiv si nu pot fi restabilite din Cosul de reciclare

» Cosul de reciclare are o pictograma
localizata pe desktop pentru a putea
fl accesat cu usurinta, dar poate, de
asemenea, fi deschis cu ajutorul File Explorer

Cos de
reciclare

Ica certi 18
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Intelegerea locatiilor implicite

 Scanner-ul

* Majoritatea scanner- B
o I [4 [ = | Canon Dr-3010¢ Instrumente imagine - a X
elor creeaza un folder MR e ‘o

1+ > AcestPC > Imagini > Canon Dr-3010C v & Se cautd in "Canon Dr-3010C" @

destinat elementelor S =
scanate in folderul AR odf

Imagini salvate =

. .
| m a I n I D Muzics 10072017172019. DSC_0051JPG
iy Disc local (C3) pdf

¢ Unitate DVD-RW (D:) GRMCPRVOL_RO_DVD

* Windows Fax & Scan il

salveaza imagini in = v .
folderul E h
Documente\Documente

scanate
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Intelegerea locatiilor implicite

* Imagini
» Windows 10 aplicatia Camera: Imagini\Album camera
* WINDOWS+PrtScr: Imagini\Capturi de ecran
* Instrumentul de decupare Windows: Imagini
« Windows 10 aplicatia Fotografii imagini importate: Imagini

© CCI Learning Solutions Ics cert" Wwo °I 20
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Intelegerea locatiilor implicite

« Imaginile din telefoanele inteligente

 Pozele sunt stocate in galeria Imagine
* In galerie, fa clic pe o imagine pentru a o vizualiza in ecran complet

« Atinge i |mag|nea pentru a vedea optiunile de partajare

Share via

Share via Share via
® T
.- e B0 26 @ S . -
CCISt ﬂ Email Mes— Maps Bluetooth Add to Instagram  Memo Messaoe Messm-
OneNote
S I @ @« @ 0 ™ Q g & I ﬂ
What- Cloud Google+ Photos Expensify Facebook Gmail Hangouts Outlook Saveto Sendto.. Sendt
sApp Drive A
Ics cert] W O 21
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Gestiunea fisierelor de media

electronica

« Media electronica/digitala este media stocata si rulata sau
afisata electronic utilizand un player sau o aplicatie de player

* Player-ele si aplicatiile de player sunt concepute sa gestioneze
continutul digital protejat cu software DRM (,Digital Rights
Management”)

* Nu poti gestiona, in mod direct, media digitala utilizand File
Explorer sau alte utilitare de gestiune a fisierelor de computer

© CCI Learning Solutions Ica certi , o2 22
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Partajarea fisierelor

[ J [ ] [ ]
 Suporturi de stocare amovibile
¢ FOIdere pu bllce Organizare = Includere in biblictecd « Partajare cu = Inscriptionare
o i @ David a0 M )
* Foldere partajate g ume
| 4 | Public s :
. A S . Descarcan publice
. Descarcari publice
¢ Partajal"e in retea . ¢ _ .. Documente publice
f .. Documente publice . ) _
o e . . = g - . Fisiere video publice
¢ Atasarlle Ia emall o) T e s . Imagini publice
' 0 Imagini publice . _ .
. _ . . Inregistrare TV publica
I 1. Inregistrare TV publica . .
_ _ o Muzica publica
I 0y Muzica publica
0 Windows
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Partajarea fisierelor

- Limitari aferente atasarilor la email
* Multe programe de email limiteaza marimea fisierelor atasate
« Multi furnizori blocheaza atasarea anumitor tipuri de fisiere

© CClI Learning Solutions Ics certipro— 24
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Partajarea fisierelor

« Comprimarea fisierelor
« Comprimarea sau zip-unirea fisierelor reduce dimensiunea lor
* Fisierele Zip-uite sunt denumite arhive

* Pentru a comprima (zip-ui) un fisier sau folder, fa clic dreapta pe
acesta, alege Trimite la, apoi selecteaza Folder comprimat (ZIP)

'Q |C3 G54 Date Elev.zip 24,10.2016 1349 Folder compnmat (ZIP) 39.996 KB
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Partajarea fisierelor

* Pentru a extrage intregul N g
continut al unui folder —
comprimat e
« fa clic dreapta pe folder Y —

* selecteaza Extragere totala

» specifica un folder de destinatie
pentru fisierele extrase

« fa clic pe Extragere

© CCI Learning Solutions Ics cert" Wwo °I 26
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Sumarul lectiei

navigheaza in foldere si urmeaza < gestioneaza Cosul de reciclare

caile » descrie locatiile implicite a
* intelegerea drepturilor de acces fisierelor
si a permisiunilor e partajeaza imagini cu telefonul
» utilizeaza File Explorer inteligent
e lucreaza in Windows * gestioneaza fisiere de media
* recunoaste diferite tipuri de electronica
fisiere * partajeaza fisiere cu alti
e lucreaza cu fisiere si foldere utilizatori
. gaseste fisiere e comprima si decomprima fisiere
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Intrebari recapitulative

1. Care litera este, de regula, utilizata pentru a indica dispozitivul de stocare pe care este instalat sistemul de
operare al computerului?

a. A c C
b. B d D
2. Ce seintampla cand conectezi o unitate flash la un port USB al computerului tau?
a. Sistemul de operare atribuie urmatoarea litera disponibila de pe unitatea de disc respectivului dispozitiv.
b. Tise solicita sa descarci si sa instalezi un driver de dispozitiv de gestiune a unitatilor USB.
c. Sistemul de operare te intreaba ce litera de pe unitatea de disc sa atribuie dispozitivului.
d. Se creeaza automat o comanda rapida pentru dispozitiv care se insereaza pe Desktopul tau.
3. Celintelegi prin organizarea fisierelor si folderelor pe o unitate de disk?
a. Folder sau folder arborescent c.  Gestiunea fisierelor

b. Cale d. Folder radacina

© CCI Learning Solutions Ics Cert' )FO=yr 28
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Intrebari recapitulative

4.  Ce operatiuni poti face cand conectezi telefonul tau inteligent la PC-ul tau utilizand un cablu USB?
Naviga in sistemul intern de stocare al dispozitivului.
Atribui telefonului inteligent o litera de pe unitatea de disc.

Organiza aplicatiile instalate pe telefon.

o N T ®

Instala o actualizare pentru sistemul de operare al telefonului de pe PC-ul tau.
5.  Cine poate opera cu fisierele stocate pe contul unui alt utilizator?

a. Un utilizator cu cont de Administrator.

b. Un utilizator standard cu permisiune de citire.
c. Un utilizator standard cu permisiune de scriere.
d. Un utilizator standard cu permisiune de citire/scriere.
© CCI Learning Solutions Ics cert" ] ¢ C)—% 29
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Intrebari recapitulative

6.  Care sunt cele patru butoane de control, pe care le poti folosi pentru ajustarea modului de afisare al ferestrei
pe ecran?

a. Minimizare, Maximizare, Restabilire jos, inchidere
b. Ajutor, Minimizare, Maximizare, inchidere
c. Pictograma programului, Minimizare, Maximizare, inchidere
d. Ajutor, Pictograma programului, Restabilire jos, inchidere
7. Ce metoda poti folosi pentru a muta o fereastra?
a. Clic pe bara de titlu al ferestrei si glisare catre o noua locatie.

b. Clic pe marginea stanga sau dreapta a ferestrei si glisare catre o noua locatie.
c. Clic pe marginile de sus sau de jos a ferestrei si glisare catre o noua locatie.
d. Clic pe bara de titlu a ferestrei si apasarea tastei Enter.
© CCI Learning Solutions Ics cert" ) C)—% 30
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Intrebari recapitulative

10.

Cum poti identifica programul de care ai nevoie pentru a modifica un fisier?
a. Cu ajutorul pictogramei amplasate la stanga numelui fisierului.
b. Din denumirea fisierului.

c.  Cu ajutorul sagetii din coltul de jos din stanga al denumirii fisierului.

d. Cu ajutorul pictogramei de folder amplasate la stanga denumirii fisierului.

Ce tasta poti folosi pentru a edita sau redenumi un fisier sau un folder?
a. F2 C. F1

b. F4 d. F9

Cum se numeste sufixul adaugat denumirii de baza a unui fisier?

a. Extensia denumirii de fisier c¢.  Calea denumirii de fisier

b. Aplicatia de program d. Identificatorul sistemului de operare

© CCI Learning Solutions Ics
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Intrebari recapitulative

11.  Care este setarea implicita pentru afisarea extensiilor de fisiere in File Explorer?
a. Ascunde extensiile denumirilor de fisiere.
b. Vizualizeaza extensiile denumirilor de fisiere.
12.  Ce actiune trebuie facuta pentru a putea opera cu un fisier sau folder?
a. Selecteaza fisierul sau folderul.
b. Conecteaza computerul din nou.
c. Deschide de doua ori File Explorer.
d. Creeaza o comanda rapida pentru fisier sau pentru folder.

13.  Din moment ce un fisier sau un folder a fost selectat, ce combinatie de taste poti folosi pentru a-I muta din
locatia lui?

a. TasteazaCtrl + X, Ctrl + V. cC. Tasteaza Ctrl + V, Ctrl + C.
b. Tasteaza Ctrl + C, Ctrl + V. d. Tasteaza Ctrl + W, Ctrl + V.
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Intrebari recapitulative

14.  Ce caracter nu poate fi folosit ca parte a unei denumiri de fisier?
a. \ C. )
b. . d. -
15. Unde se afiseaza rezultatele, cand utilizezi caseta de cautare Windows/Cortana pentru a cauta un criteriu?
a. in panoul de deasupra casetei de ciutare.
b. Intr-o fereastrd noua de cautare.
c. InFile Explorer.
d. Intr-un fisier text.

16. Ce caracteristica ii permite unui scanner sa converteasca o imagine scanata in text electronic editabil?

a. OCR c. GSM
b. PDF d. SCR
© CCl Learning Solutions Ics certipro— 33
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Intrebari recapitulative

17.  in ce folder se stocheaza, in mod implicit, articolele pe care le copiezi din Internet?
a. Descarcari c. Desktop
b. Documente d. Biblioteci
18.  Care este folderul implicit folosit de Windows 10 pentru stocarea imaginilor?
a. Imagini c. Documente scanate
b. Access rapid d. Documente
19. La ce serveste software-ul de gestiune a drepturilor digitale (,Digital Rights Management — DRM")?
a. Previne utilizarea sau distribuirea neautorizata a articolelor de media.
b. ti permite sa copiezi continutul care a fost achizitionat.
c. Ofera posibilitatea altor persoane de a descarca continut digital din dispozitivul tau.

d. Iti confera dreptul de gestiune a media digitala utilizand File Explorer.
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Intrebari recapitulative

20. Care este folderul pe care I-ai putea folosi pentru a face anumite fisiere disponibile si pentru celelalte conturi
de utilizator de pe computerul tau?

a. Public
b. Partajate
21. Care dintre urmatoarele tipuri de fisiere poate fi expediat prin atasare?
a. .png c. .bat
b. .exe d. .mdb

22. De ce ai opta sa folosesti comanda Trimite la Folder comprimat (ZIP) inainte sa expediezi patru imagini unui
prieten via email?

a. Ainevoie sa reduci dimensiunea fisierelor de tip imagine avand in vedere restrictiile aferente expedierii
prin email.

b. Este mai rapid sa expediezi un fisier in loc de patru intr-un singur email.
c. Prietenul are un program de email web-based.

d. Fisierele cu imagini sunt stocate in cloud.
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