Operatil cu FiSiere S1 Directoare

Ghid complet pentru gestionarea eficienta a fisierelor si directoarelor pe

calculator
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Ce Veti Invata Astazi

’

01 02

Crearea S1 organizarea Selectarea eficienta

Cum sa creati directoare Si fisiere noi pentru o organizare optima Tehnici rapide de selectare folosind mouse-ul si tastatura
03 04

Operatii esentiale Functii avansate

Copierea, mutarea Si Stergerea fisierelor in siguranta Redenumire, proprietati, scurtaturi si arhivare



Crearea unul Director Nou

Pasi simpli

View

Un director (folder) va ajuta sa organizati fisierele intr-un mod logic

si usor de accesat. Ganditi-va la directoare ca la niste sertare dintr- Undo Rename
un dulap - fiecare avand un scop specific. ® New Folder

Display settings Shortcut

Microsoft Access Database

Pentru a crea un director nou: ¢ Personalize

Open in Terminal

oft Word Document

1. Faceti clic dreapta in locatia dorita .
! ! T TR B Microsoft Access Database

SeleCtatl Optlunea New (Nou) #| Microsoft PowerPoint Presentation
| Microsoft Publisher Document

Alegeti Folder din meniul derulant 3 WinRAR archive

Text Document

W N

Introduceti numele dorit pentru directorul dvs.

cel Worksheet

\R ZIP archive

[J Sfat util: Folositi nume descriptive pentru directoare, de

exemplu "Documente Importante” sau "Fotografii Vacanta
2024"
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(_ Refresh

) Undo Rename

Open in Terminal

7 Show more options

Bitmap image

Microsoft Word Document

Micros

Micros *owerPoint Presentation
Microsoft Publisher Document
WinRAR archive

Text Document

Microsoft Excel Worksheet

WinRAR ZIP archive

Crearea FisSierelor Noi

Similar cu directoarele, puteti crea diverse tipuri de fisiere direct din exploratorul
de fisiere. Acest proces va permite sa incepeti rapid lucrul la documente, foi de

calcul sau prezentari.

Clic dreapta
)

Apasati butonul drept al mouse-ului in locatia dorita

Selectati New

Din meniul contextual alegeti optiunea New

Alegeti tipul

Selectati tipul de fisier: document text, imagine, sau altele

Sistemul va crea automat un fisier nou cu extensia corespunzatoare tipului ales,

gata pentru editare.



Tehnici de Selectare a FiSierelor

Selectarea eficienta a fisierelor va economiseste timp pretios si face lucrul cu multiple elemente mult mai simplu. lata cele mai utile metode:

Cu Mouse-ul CTRL + A

Faceti clic pe un element pentru a-1 selecta individual. Pentru Aceasta combinatie magica selecteaza toate elementele din
selectare multipla, tineti apasat CTRL in timp ce faceti clic pe fereastra curenta dintr-o singura actiune. Perfect cand doriti sa
fiecare element dorit. mutati sau copiati tot continutul unui director.

CTRL + Click Shift + Click

Permite selectarea aleatoare a elementelor. Tineti apasat CTRL Si Selectati un interval de elemente. Faceti clic pe primul element,
faceti clic pe fiecare fisier sau director pe care doriti sa-1 apoi tineti Shift si faceti clic pe ultimul - toate elementele dintre

adaugati la selectie. ele vor fi selectate automat.



Exemple Practice de Selectare

Scenariul 1 Scenariul 2
Selectare totala Selectare specifica
Doriti sa copiati toate Trebuie sa stergeti
fotografiile dintr-un doar cateva

director. Apasati documente vechi.
CTRL+AjelSqlsat i 1T (e CTRL+Click
selecta toate fisierele pentru a selecta doar
dintr-o singura acele fisiere

miscare. particulare.

Scenariul 3
Selectare interval

Aveti 20 de fotografii si
doriti sa selectati
fotografiile 5-15. Folositi
pentru a
selecta rapid intregul

interval.



Copierea FiSierelor

Copierea creeaza un duplicat al fisierului sau directorului selectat, lasand
originalul intact. Este utila cand doriti sa pastrati fisierul in locatia actuala si sa

aveti o copie in alta parte.

—0——0—

Meniul Contextual Meniul Edit

Faceti clic dreapta pe element si Accesati meniul Edit din bara de
selectati optiunea Copy (Copiere) sus a aplicatiei Computer sSi alegeti
din meniul care apare. optiunea Copy.
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Scurtatura Rapida

Cea mai rapida metoda: selectati elementul si apasati [Gj¥I%g® Simplu si

eficient!
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Decuparea si Lipirea FiSierelor

Decuparea (Cut) Lipirea (Paste)
Spre deosebire de copiere, decuparea muta fisierul din locatia Dupa ce ati copiat sau decupat un element, trebuie sa-1 lipiti in
originala. Elementul nu va mai exista in locul initial dupa ce il veti locatia dorita pentru a finaliza operatiunea.

lipi in noua destinatie. .
Trei modalitati de lipire:

Trei modalitati de decupare: . ' .
e Optiunea Paste din meniul derulant contextual

e Optiunea Cut din meniul derulant contextual « Optiunea Paste din meniul Edit al aplicatiei
e Optiunea Cut din meniul Edit al aplicatiei e Combinatia de taste [CIN:3PY

e Combinatia de taste [@R D¢

[J Atentie: Un element decupat ramane in memoria temporara pana cand il lipiti. Nu inchideti calculatorul inainte de a finaliza

operatiuneal!



Cut, I‘

|

Copy, M Paste

Diferenta: Copiere vs Decupare

Copierea (CTRL+C)
Creeaza un duplicat
e Fisierul original ramane intact
e Obtineti o copie in noua locatie
« Utila pentru backup-uri

o Ideal pentru distribuirea fisierelor

Decuparea (CTRL+X)

Muta elementul
o Fisierul dispare din locatia originala
e Apare doar in noua destinatie
« Utila pentru reorganizare

e Economiseste spatiu pe disc



Stergerea Fisierelor

Stergerea elimina fisierele nedorite, eliberand spatiu pe disc. Exista doua modalitati principale de Stergere, fiecare cu caracteristicile sale.

/

Stergere Normala (Delete)

Selectati elementul si apasati tasta Delete sau alegeti optiunea din meniul
derulant. Fisierul va fi mutat in Cosul de Reciclare, de unde poate fi
recuperat daca va razganditi.

 Fisierul merge in Recycle Bin

e Poate fi recuperat ulterior

e Spatiul nu este eliberat imediat

Stergere Definitiva (Shift+Delete)

Apasati J{TEERS pentru a sterge permanent fisierul, ocolind Cosul de

Reciclare. Aceasta actiune este ireversibila - fisierul nu poate fi recuperat!

 Fisierul este eliminat permanent

e Nu poate fi recuperat [J Recomandare: Folositi Delete normal

. Spatiul este eliberat imediat pentru sigurantd. Rezervati Shift+Delete

doar cand sunteti absolut sigur!



Redenumirea Si Proprietatile
Fisierelor

Redenumire (Rename)

Schimbati numele unui fisier sau director pentru o mai buna organizare.

Selectati elementul si:

o Alegeti Rename din meniul contextual (clic dreapta)
« Apasati tasta [ pentru acces rapid

e Introduceti noul nume si confirmati cu Enter

Folositi nume descriptive care reflecta continutul pentru a gasi mai usor

fisierele ulterior.

Proprietati (Properties)

Vizualizati si modificati informatii detaliate despre un fisier sau director:

e Faceti clic dreapta pe element

e Selectati Properties din meniul derulant

e Vedeti dimensiunea, data crearii, atributele

e Modificati permisiunile si setarile

Fereastra Properties ofera acces la setdri avansate precum atributele Read-

only sau Hidden.



Crearea Scurtaturilor (Shortcuts)

Ce este o scurtatura?

O scurtatura (shortcut) este un element special al interfetei grafice care
ofera acces rapid la aplicatii, fisiere sau directoare frecvent utilizate, fara a

fi nevoie sa navigati prin intreaga structura de directoare.

Cum se creeaza:

1. Selectati elementul pentru care doriti scurtatura
2. Faceti clic dreapta pe element
3. Alegeti optiunea Create Shortcut din meniul derulant

4. Mutati scurtatura pe Desktop sau in locatia dorita

[J Recunoasteti scurtaturile dupd sdgeata mica din coltul iconitei.

Stergerea unei scurtaturi nu afecteaza fisierul original!




Arhivarea Fisierelor

Arhivarea este procesul de comprimare a fisierelor pentru a reduce dimensiunea lor sau pentru a grupa multiple fisiere intr-unul singur. Este

esentiald pentru economisirea spatiului si crearea copiilor de rezerva.

N a

Reducerea Dimensiunii Copii de Rezerva Transfer Usor

Fisierele comprimate ocupa mai putin spatiu  Creati arhive pentru a realiza backup-uri Arhivele sunt perfecte pentru trimiterea prin
pe disc, fiind ideale pentru stocare pe termen  sigure ale datelor importante. O singura email a mai multor fisiere deodata sau

lung sau pentru eliberarea spatiului pe arhiva poate contine sute de fisiere, pentru partajarea rapida prin servicii de
dispozitive cu capacitate limitata. facilitand gestionarea acestora. cloud storage.

Programe de Arhivare Populare

Cele mai utilizate aplicatii pentru arhivare sunt WinZip, WinRAR si 7-Zip (gratuit si open-source). Fiecare ofera functionalitati similare cu

interfete usor diferite.



Cum se Creeaza o Arhiva

Selectati Elementele

Alegeti fisierele sau directoarele pe care doriti sa le arhivati folosind

metodele de selectare invatate anterior.

Accesati Meniul

Faceti clic dreapta pe selectie si navigati la optiunea Send to (Trimite

catre) din meniul contextual.

Alegeti Compressed Folder

Din submeniul Send to, selectati Compressed (zipped) folder

pentru a crea arhiva.

Denumiti Arhiva

Sistemul va crea un fisier .zip cu numele bazat pe primul

element selectat. Puteti redenumi arhiva folosind tasta F2.

Pentru a extrage fisierele dintr-o arhiva, faceti dublu clic pe aceasta sau clic

dreapta si selectati Extract AlL




Alegerea Programului Implicit

Personalizati Experienta

Windows permite specificarea programului cu care doriti sa
deschideti diferite tipuri de fisiere. De exemplu, puteti deschide

imagini cu Paint, Photos sau alte aplicatii instalate.
Pasii de urmat:

1. Faceti clic dreapta pe fisierul dorit

Selectati Open With (Deschide cu)

o 1

Alegeti Choose default program (Alege program implicit)

LI e WY

Selectati aplicatia preferata din lista

B eomsscans sene e

B Covmsosmmseion

ooR WN

Bifati "Always use this app" pentru permanenta

D Contim e Bundat

[J Sfat profesional: Daca nu vedeti programul dorit in listd,
faceti clic pe "More apps"” sau "Look for another app on this

PC" pentru a naviga catre aplicatia instalata.

Exemple Comune

e Imagini: Paint, Photos, Photoshop

e Video: VLC, Windows Media Player

e Documente: Word, Notepad, WordPad
o PDF: Adobe Reader, Browser

Setarea programului implicit economiseste timp - fisierele se vor deschide automat cu aplicatia preferata la dublu clic!



