
Opera�ii cu Fi�iere �i Directoare

Ghid complet pentru gestionarea eficient� a fi�ierelor �i directoarelor pe 

calculator



Ce Ve�i Înv��a Ast�zi

01

Crearea �i organizarea

Cum s� crea�i directoare �i fi�iere noi pentru o organizare optim�

02

Selectarea eficient�

Tehnici rapide de selectare folosind mouse-ul �i tastatura

03

Opera�ii esen�iale

Copierea, mutarea �i �tergerea fi�ierelor în siguran��

04

Func�ii avansate

Redenumire, propriet��i, scurt�turi �i arhivare



Crearea unui Director Nou

Pa�i simpli

Un director (folder) v� ajut� s� organiza�i fi�ierele într-un mod logic 

�i u�or de accesat. Gândi�i-v� la directoare ca la ni�te sertare dintr-

un dulap - fiecare având un scop specific.

Pentru a crea un director nou:

Face�i clic dreapta în loca�ia dorit�1.

Selecta�i op�iunea New (Nou)2.

Alege�i Folder din meniul derulant3.

Introduce�i numele dorit pentru directorul dvs.4.

Sfat util: Folosi�i nume descriptive pentru directoare, de 

exemplu "Documente Importante" sau "Fotografii Vacan�� 

2024"



Crearea Fi�ierelor Noi

Similar cu directoarele, pute�i crea diverse tipuri de fi�iere direct din exploratorul 

de fi�iere. Acest proces v� permite s� începe�i rapid lucrul la documente, foi de 

calcul sau prezent�ri.

Clic dreapta

Ap�sa�i butonul drept al mouse-ului în loca�ia dorit�

Selecta�i New

Din meniul contextual alege�i op�iunea New

Alege�i tipul

Selecta�i tipul de fi�ier: document text, imagine, sau altele

Sistemul va crea automat un fi�ier nou cu extensia corespunz�toare tipului ales, 

gata pentru editare.



Tehnici de Selectare a Fi�ierelor

Selectarea eficient� a fi�ierelor v� economise�te timp pre�ios �i face lucrul cu multiple elemente mult mai simplu. Iat� cele mai utile metode:

Cu Mouse-ul

Face�i clic pe un element pentru a-l selecta individual. Pentru 

selectare multipl�, �ine�i ap�sat CTRL în timp ce face�i clic pe 

fiecare element dorit.

CTRL + A

Aceast� combina�ie magic� selecteaz� toate elementele din 

fereastra curent� dintr-o singur� ac�iune. Perfect când dori�i s� 

muta�i sau copia�i tot con�inutul unui director.

CTRL + Click

Permite selectarea aleatoare a elementelor. �ine�i ap�sat CTRL �i 

face�i clic pe fiecare fi�ier sau director pe care dori�i s�-l 

ad�uga�i la selec�ie.

Shift + Click

Selecta�i un interval de elemente. Face�i clic pe primul element, 

apoi �ine�i Shift �i face�i clic pe ultimul - toate elementele dintre 

ele vor fi selectate automat.



Exemple Practice de Selectare

Scenariul 1

Selectare total�

Dori�i s� copia�i toate 

fotografiile dintr-un 

director. Ap�sa�i 
CTRL+A pentru a 

selecta toate fi�ierele 

dintr-o singur� 

mi�care.

Scenariul 2

Selectare specific�

Trebuie s� �terge�i 
doar câteva 

documente vechi. 

Folosi�i CTRL+Click 

pentru a selecta doar 

acele fi�iere 

particulare.

Scenariul 3

Selectare interval

Ave�i 20 de fotografii �i 

dori�i s� selecta�i 
fotografiile 5-15. Folosi�i 
Shift+Click pentru a 

selecta rapid întregul 

interval.



Copierea Fi�ierelor

Copierea creeaz� un duplicat al fi�ierului sau directorului selectat, l�sând 

originalul intact. Este util� când dori�i s� p�stra�i fi�ierul în loca�ia actual� �i s� 

ave�i o copie în alt� parte.

1

Meniul Contextual

Face�i clic dreapta pe element �i 

selecta�i op�iunea Copy (Copiere) 

din meniul care apare.

2

Meniul Edit

Accesa�i meniul Edit din bara de 

sus a aplica�iei Computer �i alege�i 
op�iunea Copy.

3

Scurt�tura Rapid�

Cea mai rapid� metod�: selecta�i elementul �i ap�sa�i CTRL+C. Simplu �i 

eficient!



Decuparea �i Lipirea Fi�ierelor

Decuparea (Cut)

Spre deosebire de copiere, decuparea mut� fi�ierul din loca�ia 

original�. Elementul nu va mai exista în locul ini�ial dup� ce îl ve�i 
lipi în noua destina�ie.

Trei modalit��i de decupare:

Op�iunea Cut din meniul derulant contextual

Op�iunea Cut din meniul Edit al aplica�iei

Combina�ia de taste CTRL+X

Lipirea (Paste)

Dup� ce a�i copiat sau decupat un element, trebuie s�-l lipi�i în 

loca�ia dorit� pentru a finaliza opera�iunea.

Trei modalit��i de lipire:

Op�iunea Paste din meniul derulant contextual

Op�iunea Paste din meniul Edit al aplica�iei

Combina�ia de taste CTRL+V

Aten�ie: Un element decupat r�mâne în memoria temporar� pân� când îl lipi�i. Nu închide�i calculatorul înainte de a finaliza 

opera�iunea!



Diferen�a: Copiere vs Decupare

Copierea (CTRL+C)

Creeaz� un duplicat

Fi�ierul original r�mâne intact

Ob�ine�i o copie în noua loca�ie

Util� pentru backup-uri

Ideal pentru distribuirea fi�ierelor

Decuparea (CTRL+X)

Mut� elementul

Fi�ierul dispare din loca�ia original�

Apare doar în noua destina�ie

Util� pentru reorganizare

Economise�te spa�iu pe disc



�tergerea Fi�ierelor

�tergerea elimin� fi�ierele nedorite, eliberând spa�iu pe disc. Exist� dou� modalit��i principale de �tergere, fiecare cu caracteristicile sale.

�tergere Normal� (Delete)

Selecta�i elementul �i ap�sa�i tasta Delete sau alege�i op�iunea din meniul 

derulant. Fi�ierul va fi mutat în Co�ul de Reciclare, de unde poate fi 

recuperat dac� v� r�zgândi�i.

Fi�ierul merge în Recycle Bin

Poate fi recuperat ulterior

Spa�iul nu este eliberat imediat

�tergere Definitiv� (Shift+Delete)

Ap�sa�i Shift+Delete pentru a �terge permanent fi�ierul, ocolind Co�ul de 

Reciclare. Aceast� ac�iune este ireversibil� - fi�ierul nu poate fi recuperat!

Fi�ierul este eliminat permanent

Nu poate fi recuperat

Spa�iul este eliberat imediat

Recomandare: Folosi�i Delete normal 

pentru siguran��. Rezerva�i Shift+Delete 

doar când sunte�i absolut sigur!



Redenumirea �i Propriet��ile 
Fi�ierelor

Redenumire (Rename)

Schimba�i numele unui fi�ier sau director pentru o mai bun� organizare. 

Selecta�i elementul �i:

Alege�i Rename din meniul contextual (clic dreapta)

Ap�sa�i tasta F2 pentru acces rapid

Introduce�i noul nume �i confirma�i cu Enter

Folosi�i nume descriptive care reflect� con�inutul pentru a g�si mai u�or 

fi�ierele ulterior.

Propriet��i (Properties)

Vizualiza�i �i modifica�i informa�ii detaliate despre un fi�ier sau director:

Face�i clic dreapta pe element

Selecta�i Properties din meniul derulant

Vede�i dimensiunea, data cre�rii, atributele

Modifica�i permisiunile �i set�rile

Fereastra Properties ofer� acces la set�ri avansate precum atributele Read-

only sau Hidden.



Crearea Scurt�turilor (Shortcuts)

Ce este o scurt�tur�?

O scurt�tur� (shortcut) este un element special al interfe�ei grafice care 

ofer� acces rapid la aplica�ii, fi�iere sau directoare frecvent utilizate, f�r� a 

fi nevoie s� naviga�i prin întreaga structur� de directoare.

Cum se creeaz�:

Selecta�i elementul pentru care dori�i scurt�tura1.

Face�i clic dreapta pe element2.

Alege�i op�iunea Create Shortcut din meniul derulant3.

Muta�i scurt�tura pe Desktop sau în loca�ia dorit�4.

Recunoa�te�i scurt�turile dup� s�geata mic� din col�ul iconi�ei. 

�tergerea unei scurt�turi nu afecteaz� fi�ierul original!



Arhivarea Fi�ierelor

Arhivarea este procesul de comprimare a fi�ierelor pentru a reduce dimensiunea lor sau pentru a grupa multiple fi�iere într-unul singur. Este 

esen�ial� pentru economisirea spa�iului �i crearea copiilor de rezerv�.

Reducerea Dimensiunii

Fi�ierele comprimate ocup� mai pu�in spa�iu 

pe disc, fiind ideale pentru stocare pe termen 

lung sau pentru eliberarea spa�iului pe 

dispozitive cu capacitate limitat�.

Copii de Rezerv�

Crea�i arhive pentru a realiza backup-uri 

sigure ale datelor importante. O singur� 

arhiv� poate con�ine sute de fi�iere, 

facilitând gestionarea acestora.

Transfer U�or

Arhivele sunt perfecte pentru trimiterea prin 

email a mai multor fi�iere deodat� sau 

pentru partajarea rapid� prin servicii de 

cloud storage.

Programe de Arhivare Populare

Cele mai utilizate aplica�ii pentru arhivare sunt WinZip, WinRAR �i 7-Zip (gratuit �i open-source). Fiecare ofer� func�ionalit��i similare cu 

interfe�e u�or diferite.



Cum se Creeaz� o Arhiv�

Selecta�i Elementele

Alege�i fi�ierele sau directoarele pe care dori�i s� le arhiva�i folosind 

metodele de selectare înv��ate anterior.

Accesa�i Meniul

Face�i clic dreapta pe selec�ie �i naviga�i la op�iunea Send to (Trimite 

c�tre) din meniul contextual.

Alege�i Compressed Folder

Din submeniul Send to, selecta�i Compressed (zipped) folder 

pentru a crea arhiva.

Denumi�i Arhiva

Sistemul va crea un fi�ier .zip cu numele bazat pe primul 

element selectat. Pute�i redenumi arhiva folosind tasta F2.

Pentru a extrage fi�ierele dintr-o arhiv�, face�i dublu clic pe aceasta sau clic 

dreapta �i selecta�i Extract All.



Alegerea Programului Implicit

Personaliza�i Experien�a

Windows permite specificarea programului cu care dori�i s� 

deschide�i diferite tipuri de fi�iere. De exemplu, pute�i deschide 

imagini cu Paint, Photos sau alte aplica�ii instalate.

Pa�ii de urmat:

Face�i clic dreapta pe fi�ierul dorit1.

Selecta�i Open With (Deschide cu)2.

Alege�i Choose default program (Alege program implicit)3.

Selecta�i aplica�ia preferat� din list�4.

Bifa�i "Always use this app" pentru permanen��5.

Sfat profesional: Dac� nu vede�i programul dorit în list�, 

face�i clic pe "More apps" sau "Look for another app on this 

PC" pentru a naviga c�tre aplica�ia instalat�.

Exemple Comune

Imagini: Paint, Photos, Photoshop

Video: VLC, Windows Media Player

Documente: Word, Notepad, WordPad

PDF: Adobe Reader, Browser

Setarea programului implicit economise�te timp - fi�ierele se vor deschide automat cu aplica�ia preferat� la dublu clic!


