AN

Lucrul cu
perifericele.

Porturi USB, reteqa, audio-video.

Deconectarea unui stik/dispozitiv de la
calculator.

Imprimarea unui document via Office.
Imprimarea unui fisier din fereastra Explorer.



Porturile unui computer.

m| l’ﬂ AN

Mouse

Tastatura

Intrare monitor

Porturi USE

, : cablu retea
Porturi Audio



Deconectarea unui stik/dispozitiv
USB de la calculator

1. Se face clik in partea 2. 35€ selecteaza opfiunead

v . de scoatere a dispo-
dreapta de jos @ zitivului  USB.  (De

mon.i’rorului pe icporjo exemplu Store Jet
cu simbolul a din fila Transcend (G).

noud  apdrutd  se & “‘f‘-“““"—“"""““‘*;y I
adlege icoana = ce [ o 200 00
simbolizeazd mufa USB il IR
Cu o bifa verde. 3. Se asteaptd mesajul de

eliminare 1n sigurantd
a dispozitivului USB.
Daca elimindm dispo-
 zitfivul fara acesti pasi, e
posibil sa pierdem date
de pe dispozitiv




Imprimarea unui

document via Office

Pentru imprimarea unui
document, facem click
pe optiunea Fisier, Aapoi
optiunea lppfimare.

MWid9-0 3=

Fisier Parnire Inserare

Aspect paging

Documentl - Microsoft Word

Referinte Corespondenta Rey

Documentl

T . —— |l salvare
Parnire Inserare Aspect pagina eferinte Salvare ca

e e i i
- Decupare . [5 Deschidere
& . Calibri (Corp} = 11 L
= ETﬁ Copiers [ Inchidere
Lipire - 2
- j Descriptor de formate T abe X, X
Clipboard ra Font
Mavigare - X
Cautare document 2o :
Imprimare
= ao | =
= |00 | = - Partajare si trimitere
FY
Ajutor
:..'.'.H'_H_ 21 Optiuni
'-"._.' - ZH E Tesire

Informatii despre Documentl

Protejare
document =

Yerificare
probleme ~

8

Gestionare
versiuni *

Permisiuni
Oricine poate deschide, copia i mos

Pregatire pentru partajare

Inainte s& partajati acest fisier, luati i
Proprietdti document si nume &
Continut ce nu poate fi citit de

Versiuni
H]  Mu exista versiuni anterioare ale



@“ =S98 3= Docurnentl - Microsoft Word nstrumente

Pornire Inserare Aspect pagina Referinte gg;gsgondenté Revizuire Vizualizare Format
Q Salvare

Salvare ca

F

Imprimare

[5 Deschidere

[ Inchidere

Imprimat

@ﬂ Micio imprimanta instalata

Informatii
Word pentru Windows

Recent
Cap 1. Introducere

1.1 Elemente de hars

MNau

Setari Pein tcheoredactare se inlelege “pregalirea fehmica si grajfica @ umai mnuseris

imainte de o incope operatia de Fparine”, Asifcl, asispra ol manuseris sunt splicalc o

. - o serie de ogeruii care permit obtineres unui document cu calfat grafice supericare,

ﬁ Se imprima toate paginile liibilitate, aspect placul, ansamblul scestor operatii formand X

. o ~ Tehnoredactarca realizata pein i poanta denuminea de

. . . Se imprima tot documentul Wﬂ, [ petcrizats sum
Partajare si t§mitere necesar: daoua P fizica sio lagica
Pagini: ipragramel care realizcaza p.rm.-.m teatului), Componenta bogica, programul, poarta

' denumirea de eitar de tiuie s o tebuic sa asigurs cateva functiuni clementars: alinicrea

svaata  textubui, sabilina diferisslor tipu de carmcters, aranjars eatulsi i pagin

Ajutor Asamblat cte. Editoarcle de texle performange permit in plus combinarca textalui cu imagini,
E E 7 stabilirea de anlete s ushsobur, editarca de 1abele, edilans de ecuatia, ele,
1:23 1:23 133 Editorul de tewie lucrears ou documente, Documentisl repeezints anamblal de texie,
3 optiuni imsagini, grafice, cie, apariinand sceleissi hacvari, deci cu begatura logica intre cl.

1.2 Regull de tehnoredactare

Orientare portret -
‘l; Margini normale .
Stinga: 2,5 cm Dreapta: 2.5 cm

D 1 pagina pe foaie -

Initializare pagina

E Iesire

Pentru obtinerea unui documsent bun pentrs imprimare tnebwicse parcund mai multi
pasi sh, obligatoris, trebuic s fis respectate anusmite regal

lan primsul rend rchube sa fie definit continutul decumentalul sub Forma unei
munuscris. Pe baza acesinia se stbileste o schemn de aranjare im pagina numiia schemn
de tehnoredactare. Aici se sashilesc: formalul pagiii, margini, numerolarea. paginilor,
Fantara folesive, incadrases imaginklor, Smensiunca foal, e,

Tot sci s tine cont de regulile gemerale sle whooredactarii, e cercetmile
specialistilos s-a constatat o langimea woui rand o trebuic sa depaseasca 66 de
carnctere. De asemenca s-a ohservat ca un lest se citeste mai grew daca in el sunt folosite
malte fonturi, de diferite marimi, Din sccasta caura esle important sa se foloeasea cat
mai putine fonturi, avand insa grija ca aceasta sa nu daancze aspecial grafic al lecrarii.

A dowa etapa comsta im introducerea efectiva a textului.

Dupa introdeceres textulul, urmeara clapa propria-risa de chnorodsctare, In accasta
etupa textului introdes i se oplica o serie de transformasi sifel incat el s coespundn
schemei de ichnoredaciare. Tot acum se introdsc in text evenivalele imagini grafice.
Tehnoredactarca se realizcara pe trei nivele:
. el s

i ghabal inii, marginile,

ankcte si subsoluri k.
» v

il cupains inire
doua codari NewLine (ENTERL Acum s stabilcsc carasteristicile paragrafislui:
tipel de caractore Fobosit, dimensiunca carscterclon, wentarl, deplasari spre
intericr, moddal i alsniere 2 paragrafului:

Comanda de imprimare

Previzualizarea imprimarii
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- | +4 | | Se cautd in Novateca

|E| Deschidere -

Organizare =

i Preferinte Liane

4. Descarcari
Pl Desktop

; .
=l Locuri recente

(B Eficientizarea accesului la computere
(B Functionarea Computerelor
] Lista bibliotecarilor din CIF Soroca care v...

- Biblioteci
@ Documente

Imprimare

] Agenda instruirilor IT in Centrul Regicnal...
[E] Amenajarea calculatoarelor cu Internet p...

(B Conectarea comunitatii

Posta electronica Inscriptionare

Data modificarii

2012.201215:24
24122012 16:37
2412.201215:37
2512.201213:09
2812.201218:09
22122012 08:19

Folder nou
Tip
Document Micros.,..
Prezentare Micros...
Prezentare Micros...
Prezentare Micros...

Prezentare Micros...

Document Micros...

Dimensiune

16 KO
38 KO
38 KO
65 KO
1.552 KO
15 KO

2712 M 2161

Brezentare Micros...

B Fisiere video

(=] Imagini
J‘-' Muzica

(B Regulament s

1% Computer

|IE._J Lucrul cu perifericele

€l Retea
| M et
|
Lucrul cu perifericele
-p.:] Prezentare Microsoft PowerPoint
td
[
in
—_— =

Deschidere

Mou

Imprimare

Afigare

1-Zip

Scan with Microsoft Security Essentials...
Deschidere cu...

Restaurare versiuni anterioare
Trimitere la

Decupare

Copiere

Creare comanda rapida
Stergere

Redenumire

Proprietati

65 KO

Erentare Micros...

o
P012 16:21

18 KO

Etichete: Adaugare eticheta

Comanda de imprimare rapida din meniul contextual.




Inscriptionarea de
date/fisiere/directoare pe un

CD/DVD
»Inscriptionarea unui disc
utilizand formatul LFS (Live File
Sistem).
»Inscriptionarea unui disc

utilizand formatul Mastered.
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e
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(1) Unitate CD/DVD (2) Unitate de dischet?



» Inscriptionarea unui disc utilizand formatul LFS (Live File Sistem).

(daca discul va fi utilizat pe computerele
cu Windows XP sau variante anterioare)

1.

2.

n

Introducem discul
inscriptionabil (CD-R,
CD-RW, DVD-R, DVD-

RW) in CD sau DVD -
writerul computerului.
caseta de dialog
Redare automata, care
apare, facem click pe
Inscriptionare fisiere pe
disc utilizand Windows
Explorer.

Programe (24)

| -1 Windows Explorer

f=5 Fax si scanare Windows
(W] Microsoft Word 2010

Panou de control (115)
ﬂ' Paravan de protectie Windows
4 Windows Defender
E Windows CardSpace
Documente (6)

1. Web Pages
1. Winter
'E] Welcome_

Fisiere video (1)

£ Viata sélbatics

p Mai multe rezultate

x| |@inchi-d-ere‘b|
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O@ﬂ . » Biblioteci » v | é2 ||| secauts in Biblioteci )
Organizare = Biblioteca noua 3=~ O @
0 Preferinte Biblioteci
E I Descarcari Deschideti o biblioteca pentru a va vedea fisierele si pentru a le aranja dupa folder, data si alte proprietati.
‘. Bl Desktop —
; 5 Locuri recente | "u:'L Documente Fisiere video g Imagini
- « —FE» Biblioteca . Biblioteca P s Biblioteca
‘-x/ ‘-5_/
4 - Biblioteci L
& @ = : Muzica
gouments F 2 Biblioteca
| EE Fisiere video =
[ Imagini
| & Muzics . Lucrul cu perifericele - Microsoft PowerPoint
e Proiectare Tranzitii Animatii Expunere diapozitive Revizuire Vizualizare
| Lo Computer 7
k' .
. s - LR -
e., Qe — L a
|| o L2t O®v| 4 » Biblioteci » a - |ij~J | Se coutd in Biblioter
i Organizare = =l Deschidere Partajare cu - Inscriptionare Biblicteca noua
0 Preferinte Biblioteci
4 I Descarcari Deschideti o bibliotecd pentru va vedea fisierele si pentru a le aranja dupa folder, data si alte proprietati.

5 4 elemente

[ s Desktop —
“El Locuri recente | ::L Dacumente / Fisiere video
- Biblioteca . Bibliotecs

- Biblioteci A
| @ 0 . Muzica
ocumente . = Biblioteca
E Fisiere video ‘-h._/
[E5| Imagini
i J! Muzica

Lo Computer

?! Retea

ﬂ Irnagini
E# Biblioteca



[ v Biblioteci »

- | 5 | [ 5ecouts

& Documente B Fisiere video
H :

7 Biblioteca “-x__"' Biblioteca

- Biblioteci
= dﬁ Muzica
o

=) Documnente = Bibliotecs

v .
= Locuri recente

Organizare « 7 Deschidere Partajare cu « Inscriptionare Biblioteca noua

. Preferinte Biblioteci
4 Descarcari Deschideti o bibliotecd pentru a va vedea fisierele si pentru a le aranja dupa folder, datd si alte proprietati,
Bl Desktop =

Imagini

Bibliotecad
<

E Fisiere video

(& Imagini rInscript.ionare pe disc @1
o Muzics >4 Introduceti un disc
18 Computer Inserati un disc inscriptionabil in unitatea F.
Asistenta pentru alegerea unui disc
ﬁ_l Retea

In caseta de dialog Inscriptionare disc, in
caseta Titlu tastdam un nume pentru disc,
facem click pe Similar unei unitati flash
pentru USB, apoi click pe Urmatorul.

Mai intai discul se formateaza, iar apoi se
deschide un folder de disc gol.

Deschidem folderul cu fisierul pe care
dorim sa-1 inscriptionam si-l1 selectam,
copiem cu destinatia discul optic.

............................................

Redare i Inscription... | Sincronizare

©) Revocare inscriptionare  Golire list3

Unitate CD (E:)
‘ B 5o
.?: ‘ Disc de date

>
DVD RW

Inscriptionare: 26% terminat

Lista de inscriptionare
Disc1 (20.61MO)
Sleep Away - Bob Acri
Kalimba - Mr. Scruff

Maid with the Flaxen Hair - Richard Stolt..

=
e

3:20
5:48
2:49




. % | . ¢ Computer » TRANSCEND (G:) » Mon goxymenter ¢ biblioteca » GajaV » MNovateca - |+ Se ca 2 [
s p o ) +
Organizare « @Deschidere - Imprimare Postd electronicd Inscriptionare Folder nou =+ [0 @
't Preferinte Murne Data modificarii Tip Dimensiune
41 Descdrcan @) Agenda instruirilor IT in Centrul Regional... 20122012 15:24 Document Micros... 16 KO
Bl Desktop (] Amenajarea calculatoarelor cu Internet p... 24122012 16:37 Prezentare Micros... 58 KO
:~'_; Locuri recente lfﬂ Conectarea comunitatii 241220121537 Prezentare Micros... 58 KO
() Eficientizarea accesului la computere 2512.201213:09 Prezentare Micros... 65 KO
- Biblioteci (] Functionarea Computerelor 28122012 18:09 Prezentare Micros... 1.552 KO
3 Documente @ Lista bibliotecarilor din CIF Soroca carev... 22122012 08:19 Document Micros... 15 KO
BE Fisiere video B Lucrul cu perif-=--! e Derzentare Micros.., 65 KO
p
=] Imagini lfﬂ Regulament s L bzentare Micros... T8 KO
@' Muzica Nou
Imprimare
1% Computer Afigare
1-Zip 3
&'"; Retea @h  Scan with Microsoft Security Essentials...
Deschidere cu...
| Restaurare versiuni anterioare
Trimitere la 4 Eluetooth
Tz Bl Desktop (creare comanda rapida)
T EZ) Destinatar fax
_J Destinatar
Creare comanda rapida =
Lucrul cu perifericele S | Documente it
- ergere .
pa  Prezentare Microsoft PowerPoint Prerg 1, Folder comprimat (ZIP)
: Redenurnire a
Skype —
i
=s

Unitate DVD-RW (F:)
TRAMSCEND (G:]

Proprietati

° I i T S B
Alta metoda sa facem click dreapta pe documentul
care vrem sa-l inscriptionam, apoi Trimitere la si
alegem discul dorit.

)

Listh de




» Inscriptionarea unui disc utilizand
formatul Mastered.

Introducem un disc inscriptionabil (CD-R, CD-RW, DVD-R,
DVD-RW) in CD sau DVD — writerul computerulua.

In caseta de dialog Redare automatd care apare, facem
click pe Inscriptionare fisiere pe disc utilizand Windows
Explorer.

In caseta de dialog Inscriptionare disc, in caseta Titlu tastdm
un nume pentru disc, facem click pe Cu un player CD/DVD,
apol Urmatorul.

Deschidem folderul cu fisierul pe care dorim sa-l
inscriptionam si-1 selectam, copiem cu destinatia discul optic.

Pe bara de instrumente, facem click Inscriptionare disc si
urmam pasii din expert.

Dupa inscriptionare se deschide sertarul inscriptorului de
discuri s1 discul se scoate.



Lucrul cu Videoproiectorul

1. Conectarea cablului VGA la muig
spatele calculatorului, e[V
laptopului, iar celdlalt la mufa
proiectorului. .

2. Conectarea la reteaua cu energie electricd.

3. Apasam butonul de Pornire/Oprire Sl
culoarea led-ului videoproiectorulu va
schimba din portocaliu in galben sau verde.

4, Facem click pe meniul Start si Centrul
Windows pentru mobilitate.




Programe (5)

|® Centru de accesibilitate
@ Centru de sincronizare
ﬁ Centru Windows pentru mobilitate
0 Microsoft
® Windows

Wicare format datd, ord sau numi

ﬂ Modghficare mod de afisare a valorilor

Ly

H3

dolld

ﬁ Centru Windows pentru mobilitate

Luminozitate
ecran

““ Luminozitate

[ Fars sunet

Yolum

Incarcare
completa (100%5)

i

ISR S

jjj Meconectat

Echilibrat -

Stare baterie

[ Dezactivare fara fir

Retea fara fir

l.' Fard ecran

o conectat

Miciun
parteneriat de
sincronizare

w Mu prezinta

[ Conectare ecran ]

[ Setdri sincronizare ]

[ Activare

Ecran extern

Centru de sincronizare

Setdri pentru prezentare

Dell
& Inc
*
Bluetocoth: |ﬁ Programul de Optiuni comenzi Réndul cu taste
Pornit o= Instant Launch .I. radio functii
[ Dezactivare ] [ Setari ] [ Lansare ] Tasta functie -
Comanda Bluetooth Instant Launch Comutator fara fir Actiunea tastei Fn

Incarcare a
Ezr:i?padl ? bateriel in mod
desktop dezact...
[ Dezactivare ] [ Activare ]

Reglare touchpad

Setare baterie

P

B —




* SAu prin combinatia de taste:

p— e e

Doar computer Dublare Extins Doar proiector




e —"

Deconectare

proiector Dublare Extins Doar proiector

Ml LE EHE =

e

"I

— e
B ——— e

Doar computer Dublare Extins Doar proiector

I

A U IE

Atentie! Nu scoateti videoproiectorul din prizé
cat timp acesta este pornit sau raceste lampa.
Asteptati ca butonul de stare sa devina
portocaliu static. In caz contrar riscati sa
deteriorati echipamentul.



