Computerul pentru incepatori

COMPONENTELE HARDWARE AL UNUI CALCULATOR

El contine contact in jurul unitatii centrale. Unitatea de a prelucra niste date din exterior si de a transmite in afara prelucrate are:

CPU –procesor din calculator – orizontale;

· verticale.

CPU – memorie externa

Procesoare:AMD, INTEL

Placa de baza se mai numeste:

CPU – proc. MAINBOARD;

         -proc. MATHERBOARD;

         -proc. MEORIA – ROM;

                                     -RAM.

ROM – Read Only Memory, ajuta computerul sa porneasca si contine un program BIOS.

PC – Personal Computer.

PS – Personal System.

RAM – Random Acces Memory, se pot scrie si sterge date, iar cand se opreste computerul, ea se sterge, este de fapt memoria de lucru in care sunt incarcate programe pentru a fi executate.

Pentru a se evita incingerea computerelor ele sunt dotate cu niste radiatoare, asa numitele coolere.

Un Floppy – Disk are in general 3’15” si contine 1.44 Mbiti.

Placa video este o placuta pe care sunt o serie de circuite. Conector de tip ISA, PCI si AGP. Cel AGP este pentru placi grafice. Computerul modern contine numai placi PCI.

Placi video:ATI, GEFORCE

Monitoarele sunt de doua tipuri:

a) T.K (LR, MPR II);

b) L.C.D.

1 inch = 2.54 cm 

Placa grafica

Mouse-ul (Mecanici si Optici), cei optici memoreaza imagina de pe masa si il urmareste cum se misca ea).

Tastatura (classica si economica).

HDD – Harddisk

FDD – Floppy Disk

CD – ROM – doar citeste si copie CD-ul.(36x)

CD-RW – citeste si scrie un CD (4x/8x/32x)

DVD-ROM – citeste un DVD

DVD – RW – citeste si scrie un DVD, are spatiu de stocare foarte mare (cam 4 Gb), se pot scrie si pe o parte si pe cealalta (DUAL) (16x)

IOMEGA a lansat un produs numit ZIP (10 Mb – 200 Mb) si rezista in timp decat CD-urile normale care in timp se sterg singure.

Placa de retea se introduce in computer.

Placa grafica

Placa de sunet [NET CARD], [VIDEO ADAPTOR VGA], [SOUND CARD].

Modem intern si extern.

SCSI pentru computerizare puternica ( de 7 ori mai rapida ).

[IDE]

Sursa (200W, 230W, 300W).

Carcasa – Tower, Desktop

UPS – o sursa de curent.

Microfon

Subwoofer cu sateliti

Casti

Imprimante (cu ace, cu jet de cerneala, laser).

Imprimantele se conecteaza la computer:

PC – paralel –LPT; - serial – USB; - wireless – IR (prin porturi)

SCANNER – de mana (handy), flat (numarul de puncte pe care le poate sesiza) – 1024 pise in dpi

TOUCHPAD – se foloseste in proiecte grafice.

TOUCHSCREEN – se foloseste la laptopuri.

TRACKBALL – nu se foloseste mouse-ul ci doar bila.

Porturi – face ca unitatea centrala sa comunice si cu altceva decat ce are el in memorie.

Porturi: imprimanta, fax, boxe, microfon, casti, switch etc

Porturile seriale folosesc doar emisia si transmisia.

Interfata cea mai uzuala – R5232 (se poate lega orice).

Porturile paralele au cabluri foarte groase.

Porturile wireless sunt pentru laptopuri (nu au cabluri)

Megahertzi – numarul de oscilatii pe secunda.

1 GHz = 10 9 Mhz

Toate datele intra in program, iar programul in SOFTWARE.

Componentele intra in HARDWARE.

BIT – unitatea elementara de informatie.

1 bit – 2 cuvinte 21
2 biti – 4 cuvinte 22
4 biti – 16 cuvinte 24
8 biti – 256 cuvinte 28
16 biti – 16384 cuvinte 216
Alfabetul ASCII:

32 biti – 80  286

64 biti – 80 486

8 x biti = BYTE

1 Kb – 1 Kilobit

1 KB – 1 Kilobyte

1 KB = 2 10 bytes

1 KB = 1024 bytes

1 MB = 1024 Kilobytes

16 B = 1024 Mbytes

1 TB = 1024 Gbytes

SOFTWARE

SISTEME DE OPERARE
Definitie: Program atibil pe care il incarca computerul.

1. MS-DOS (sistem de operare cu discuri)

2. UNIX (sistem de operare cu discuri + retea) 

3. LINUX (sistem de operare pentru retele dar se foloseste si uzual)

4. NOVEL NET

5. WINDOWS 95/98/2000/millenium/XP (home edition, professional)/Server 2003/NT(network)

PROGRAME

a) editare de text (programe dedicate editarii, scrierii si citirii) – MS WORD, WORDPAD;

b) pentru calculul tabelelor (editare, afisare, calculul unui tabel) – MS EXCEL;

c) programe de prezentare grafica – MS POWER POINT;

d) programe de calcul contabil – MS ACCESS –de baze de date;

e) programe de grafica si prelucrare imagine – COREL, ADOBE PHOTOSHOP;

f) programe [CAD] pentru proiectare – [AUTO-CAD-DESK], ORCAD;

g) [HTML] – MS FRONT PAGE, FLASH;

h) programe de citit – E-MAIL;

i) BROWSER, IE, LAND SCAPE NAVIGATOR;

j) Utilitare (mentin calea in stare buna);

k) Drivere (programe care fac posibila functionarea computerului intre CPU si accesorii);

l) Jocuri (Games);

Categorii de programe = grupari de programe:

-OFFICE:MS OFFICE:97,2000,XP,2003;

-programe licentiate – LICENCE [EULA] cu contract;

-programe SHAREWARE – 30 zile, FREEWARE – peste 30 zile (cu licenta).

VIRUSI
Daca vrem sa ne luam un antivirus sa il luam cu licenta.

Dupa gradul de penetrare a calculatorului, virusii sunt de doua feluri:

-santalejer (sterge fisiere);

-cal troian (se transmite prin internet la toti participantii – virus mesager)

Pentru protectia virusurilor ne trebuie un progra,m antivirus.

Metode de protectie:

1) Limitarea accesului la computer;

2) Protectia programelor cu parole;

3) Limitarea accesului cu dischete si navigarea pe net (downloadarea unor programe si fisiere necunoscute).

1.MS_DOS

2.WINDOWS 95, 98 SE, 2000, XP

Definitii: 

Desktop – suprafata de lucru disponibila utilizatorului;

Taskbar – sectiunea unde windows afiseaza programele care se ruleaza in acel moment;

Bara de sus al programului se numeste bara de titluri, iar cea cu Find, Edit, View, Favorites, Insert, Format, Tools, Table, Window, Help – bara de meniuri.

Sub vedem Back, Search etc se numeste bara de butoane (simboluri) ce executa instructiuni.

In partea de jos a ferestrei este inca o bara care se numeste bara de stari cu parametri de lucru: buton de minimizare (pentru a ascunde fereastra), buton de maximalizare, buton de inchidere si buton de revenire la normal.

Mouse-ul are functia de a selecta un obiect.

Selectiile sunt de 2 feluri: simple si multiple.

Mouse-ul mai are functia de DRUG&DROPM si de deschidere a obiectului selectat.

FISIERE SI FOLDERE

Fisierele reprezinta documente care se afla la un moment dat pe memoria externa (HDD, FDD).

Folderele reprezinta mai multe fisiere “dosariate” si se mai numesc si directoare.

Gestionarea fisierelor si directoarelor.


Windows explorer

In hard-disk-ul din My Computer accesam Proprietatile.

Cand hard-ul lucreaza (gandeste) mult inseamna ca el trebuie defragmentat (1 data la 6 luni).

Creearea si editarea textelor.

MS WORDPAD

Cautarea fisierelor si folderelor:

Se intra in Search (Files of Folders)

SETARI
Cele mai vizibile setari sunt cele de ecran (desktop)

Setari de sunet

MS WORD apartine MS OFFICE – SB, PRO

-editor de texte;

-sa il afisam pe ecran, apasam clik de dreapta pe W si setam comanda SEND TO.

MS  WORD

-deschiderea unui document prin calea cea mai scurta – OPEN – sau calea cea mai lunga FILE – OPEN.

- intrarea in DOCUMENTE din START

Din File intram in Page preview si ne arata cum apare documentul la imprimanta;

Pentru a scoate la imprimanta dam clik pe butonul Print si gasim numele imprimantei (CTRL + P);

Pages 2,3,5,7.8   , si . separare

2-5 = de la 2 la 5 – scriem ce pagini vrem

All page in range – toate paginile la rand

Daca vrem sa imprimam doar paginile pare dam ODD PAGES si daca le vrem pe cele impare dam EVEN PAGES.

Intram in proprietati: Media Type:pe ce vrem sa scriem: hartie, etichete, plicuri.

Paper Source – Auto Sheet Feeder

Print Quality (calitatea imprimarii) – high, standard, draft, custom.

In Edit (grupa dinamica) apar si dispar optiuni in functie de necesitatile de editare a textului.

Cut – Ctrl + X (taie o bucata de text)

Copy – Ctrl + C (copie o bucata de text)

Paste – Ctrl + V (scrie din nou bucata taiata sau copiata) 

Sellect All – Ctrl + A (selecteaza tot textul)

Find – gaseste un cuvant din text

In Replace se inlocuieste un cuvant din text cu altul.

In Go To se merge la o linie, la un marcaj de carte etc

Links – cai de acces din documente din internet.

Object – cai spre diverse obiecte, poze etd

In View ne arata cum sa vedem pagina in Word (de obicei alegem Print Layout).

In Toolbars gasim selectii de butoane grupate in functie de categoriile de scriere.

In Header and Footer gasim numarul paginii curente si numarul total de pagini.

Page setup – numararea paginilor.

Show/Hide Document Text – sa arate sau sa ascunde un text.

Switch Between – sa trecem de sus in partea de jos a paginii (pentru a creea footer-ul sau invers).

In Insert – inserarea unor obiecte grafice sau documente.

Break – pauza in document.

Page numbers – introduce numerotatia in text.

Date & Time – arata ora si data la care s-a facut documentul.

Symbol, dam click pe Text Box si o sa apara o pagina avand colturi si la  mijloc.

Dam click dreapta si intram in Format Text Box. Aici dam ce culoare si ce linii vrem. Intram in Size si Rotate si in Scala si dam ce masuri vrem noi.

Urmatoarea optiune: Layout. In Line With Text se delimiteaza textul deasupra si dedesubtul ferestrei, Square, Tight, Behind Text si In front of text.

Dedesubt  sunt aliniamentele orizontale (horizontal aliniament, left, center, right, other) – se pozitioneaza textul unde vrei.

Dedesubtul pozei, daca vrem sa scriem ceva, trebuie sa le selectam pe amandoua cu tasta Shift, apoi trecem in Grouping dand click dreapta pe bara pozei si dam Group.

In Format intram in Font. Selectam o bucata de text si dam orice format vrem si ce culoare, poate fi subliniat, micsorat, marit, ridicat la putere (superscript)¸ sau indice (subscript) etc

Tot in Format dam Character Spacing (spatiu intre caractere), iar in Text Effects se selecteaza un text si ii dam orice functie. In Paragraph la Indents and Spacing dam alinierea in stanga, drepta, centru etc

Sub avem Indentation, aici primul rand poate fi mutat cum vrem noi. Spacing se refera la distanta dintre doua randuri. Tot in Format intram in Bullets and Numering si putem alege o fotografie reprezentata de Bullets:sageti, puncte, cercuri, patrate, virgule. Daca mai vrem dam Enter, daca nu, dam Enter de doua ori. Outline numbered este pentru a marca un capitol dintr-un capitol anterior etc

In Format gasim Borders and Shading, se subliniaza un paragraf oriunde vrem. Theme schimba formatul textului, il scrie cu litere mari sau cu litere mici sau schimba doar prima litera din cuvant.

In Tools selectam Spelling and Grammar si acolo selectam cuvinte din text cu tasta All si calculatorul gaseste cuvinte care sa semene cu cuvantul selectat.

In Word Count spune cate cuvinte am folosit, spatii, pagini, paragrafe etc

In Language traduce in ce limba vrem.

In Customize arata barele care dorim sa apara pe ecran. Commands explica ce face fiecare optiune din bara de comenzi. Options arata optiunile MS WORD.

Extensii pentru MS WORD: .doc, .txt, .rtf, .dot, .htm, .html, .cnn, .qxp 

In Table intram in Tables and Borders pentru a desena un tabel (Drawtable).

In butonul de langa ‘creion’ putem da dimensiunile tabelului in Insert Table se insereaza un tabel.

In Insert mai gasim Columns to the left si Columns to the right – mai inseram un tabel in stanga sau in dreapta.  ROWS ABOVE – sus si ROWS BELOW – jos.

In Cells inseram o celula intr-unul din randuri sau coloane. Daca vrem sa marim celula selectam si dam click cu mouse-ul pe ea si o largim. In optiunea Delete stergem ori tot tabelul (Table) ori doar coloana selectata (Columns) sau randurile selectate (Rows).

In Select vom selecta ori tot tabelul ori o coloana ori un rand.

In Split Cells arata numarul de coloane si numarul de linii. 

In Table Auto-Format dam cum vrem sa arate tabelul.

Apply Special Formats To se aplica in formatul ori in tot tabelul, ori in prima sau ultima coloana, ori in ultimul rand etc

In Show Gidlines ascunde liniile tabelului.

In Table Properties apar patru tablouri. Primul se refera la tabel cum o sa arate pe foaie alineatul, iar in Text Wrapping arata cum o sa apara tabelul intr-un text mai mare.

In al doilea si al treilea Row si Column arata proprietatea randurilor si celulelor din tabel si ultimul este Cell care arata cum o sa arate tabelul (sus, centru, jos).

Help are Hide The Office Asistant – acea ‘agrafa’ care este asistentul calculatorului si ii puteti cere sa caute tot ce aveti nevoie.

MS EXCEL

Aproape toate butoanele sunt asemanatoare cu cele din Word.

Cartile de vizita se fac in Text Box.

Crucea alba de pe ecran se foloseste pentru selectarea celulelor sau grupurilor de celule.

Crucea neagra este pentru modificarea celulelor sau grupurilor de celule.

Sageata este pentru bara de meniuri sau butoane.

Sagetile sus-jos si stanga-dreapta sunt pentru modificarea liniilor sau coloanelor in cadrul tabelelor.

O sageata cu semnul ? este pentru meniurile de Help.

Daca scriem ceva in Excel si am gresit apasam X , iar V ii transmite celulei.

Daca vrem sa calculam ex: TVA-ul punem

=B2*19% / 100

=B2*0.19

	
	A
	B
	C

	1
	PRODUS
	VALOARE
	TVA

	2
	CD
	230
	19%*230


Pentru a numara automat selectam 1 si 2 in cazul nostru si tragem in jos pana unde avem nevoie.

Daca vrem sa insumam Σ selectam numerele si dam Σ, iar rezultatul il adaugam la sfarsit sau dam =SUM(F2:F4) – suma F2+F3+F4 (de la F2 la F4).

FUNCTII:

1. SUM (X1,X2) sau (X1:X2) =Σ xi

2. PRODUCT (X1:X2) sau (X1, X2) =Πxi   X1*X2

3. ABS (X) valoarea absoluta

4. SQRT (X) = √X

5. MOD (X1, X2)  restul impartirii lui X1 la X2 adica X1│ X2

6. MAX (    )

7. MIN   (   )       maximul si minimul dintre X elemente

8. AVERAGE  (  ) media aritmetica

9. COUNT   (   ) returneaza numarul de valoriu numai intr-o sectiune.

Gasim functiile in Insert – Paste Function in All sau putem da diract fx.

10. IF (X1 …. Xn) TRUE  sau FALSE

11. ROUND UP (X)

12. ROUND DOWN (X)

13. ROUND (X)

La coloane daca le micsorati se vor afisa ######

# Reference arata ca nu se poate inmulti un cuvant cu un numar

# Value arata acelasi lucru

# Div daca incercam sa impartim la 0

# Nv defineste o valoare care nu exista (not word)

# Name daca faci o greseala

# Number da alt numar decat cel care trebuie

FORMATUL CELULELOR 

12E + 5 = 12*105
Avem doua grupe:

1. Dpdv al textului ii dam celulei si scrisului ce culoare vrem.

2. Dpdv matematic 123456789  si Enter apare 12E + …….

In Format Cells – Number iti arata cum sa apara numarul pe ecran, iar in Alignament cum sa arate textul pe orizontala sau verticala

Paint (pensula) daca ne place o celula cum e colorata, selectam celelalte celule si dam Paint.

Print. In Setup ajustam foaia cum vrem sa arate la imprimanta (Page Setup).

74% - A3 -> A4   A4->A5

83% - B4 ->A4

141% - A4 ->A3    A5->A4

Page Setup – Margins aici dam dimensiune spatiului dintre text si pagina si cum sa fie asezata pagina (orizontal, vertical sau centru).

In Header / Footer se poate scrie in spatiul de sus sau jos a paginii.

Sheet se refera la formatul foii.

In File intram in Print Area (aria de printare), acolo putem selecta textul pe care vrem sa iasa la imprimanta si sa dam Set Print Area si daca vrem sa dam alta arie dam Clear Print area.

In Insert dam Edit Comment (comenteaza o celula), iar dupa aceea ramane un insemn rosu, cand selectam celula va aparea comentariul. Daca mai vrem sa mai scriem ceva in comentariu dam click de dreapta in celula si trecem pe Edit Comment, dar daca vrem sa stergem comentariul se va da Delete Comment.

Daca vrei ca o celula sa fie mai mare selectati partea pe care o vreti si dati  sagetile stanga-dreapta din bara de butoane.

Butoanele $%٪ ne transfoma valoarea in dolari sau procentaj sau butoanele cu ‘zerouri’ care ne muta virgula inainte sau dupa cu doua zerouri ex: 14,5 in 0,145 sau 1450.

In Excel nu se foloseste virgula, decat punctul 14.5

Grafice

Intram in Grafic de pe bara de butoane adica Chart Wizard – Step 1 of $ - Chart Type, iar acolo apare cum vrem sa arate graficul (Standard Types) – modele de grafice.

Sunt doua tipuri de grafice clare: 2D – dimensionale si 3D – trimensionale.

Daca vrem sa ii dam valori unui grafic, dam valorile in jos, selectam si intram in Grafic si dam click pe modelul dorit. Daca vrem sa vedem cum arata graficul dam Press and Hold To View Sample. Daca dam Next o sa observam ceva de tipul Sheet 1!(pagina 1) $C$5:(de la start)$C$9(pana la stop).

De la coloana C, pozitia 5 pana la coloana C, pozitia 9 in pagina 1.

Daca dam din nou Next gasim Chat Wizard – Step 3 of 4 – Chart Options. Aici putem da nume graficului si nume axelor x si y. Mai gasim si Gridlines pentru a aparea sau nu liniile pe grafic (pe x sau y:linii mari sau mici).

In Legend avem optiunea daca vrem sau nu sa arate legenda Show Legend si unde sa fie pozitionata ea. Daca vrem sa schimbam culoarea graficului, dam click de dreapta si dam Format Plot Area. Daca vrem sa dam nume, intram in Source Data si schimbam C5 cu C4 (cu una mai sus) si dam ok. Daca vrem sa copiem ceva din Excel in Word dam Copy sau Cut si apoi Paste.

MS ACCESS

Dam More Files, dam ok, se va deschide o fereastra de dialog, unde scriem numele si se da Creat, numai daca nu este creat in Access.

Aici nu se poate folosi punctul, virgula, punct si virgula, etc

Daca vrem sa intram in Table dam Design.

Numar               Denumire     Data     Pret

Numeric            Text              Date      $

[Autonumber]  50 caractere

₣ = Paimary key

Daca vrem sa mai inseram un tabel intre randuri dam click dreapta si Insert Rows.

Daca vrem sa vedem daca e corect intram in Validation Rule si scriem ex: 0=<x<=12 sau =>0 and <=12

>Expr=0 and Expr<Expr=12

Expr se va sterge si va ramane >=0╫ and ╫<=12 (se va lasa spatiu intre and). Se vor da valori intre 0 si 12.

SORTARI IN BAZE DE DATE

Intram in Create Table By Using Wizard si alegem ce vrem sa scriem in tabel si le trecem in Fields In My New Table, apoi le schimbam cu ce vrem noi (First Name schimbam cu Nume) apoi dam Next si dam un nume tabelului. (ex:Salariati).

Daca vrem sa le ordonam alfabetic dupa nume, selectam Nume si dam click pe AZ↓ din bara de butoane.

Intram in Create Report By Using Wizard. Selectam din nou ce vrem sa scrie in raport si dam Next. Aici ne intreaba care dintre cuvinte sa le separam de celelalte, iar dam Next, iar acolo vom da cam cum sa arate tabelul.

Pages este ca un raport dar se poate modifica (se poate accesa si prin internet).

Intram in Page Wizard si selectam optiunile pe care le vrem, dam Next si Open The Page si apoi Finish. Dam Cancel si va aparea tabelul. Apare in josul paginii o serie de butoane: │<│-inceput; ◄ - play; ► - next; │>│-sfarsit;▲* - face un nou rand; ▲x – sterge; AZ↓,AZ↑ - ordoneaza alfabetic in ordine crescatoare sau descrescatoare;▼לּ - arata doar clientii cu un anumit nume; ט – anuleaza ultimul filtraj si incepe de la inceput.

Queries – urmarirea bazei de date dupa anumite criterii. Selectam si dam Design, aici apare Show Table si selectam ce vrem si dam Add. O sa apara cate tabele selectam si cu o legatura intre ele. Daca vrem sa stergem legatura, ne pozitionam cu mouse-ul pe ea si dam click de dreapta si apoi Delete.

MS POWER POINT

1. Cui I se adreseaza prezentarea;

2. Stabileste care trebuie prezentate;

3. Reducerea componentelor inutile;

4. Alegerea culorilor si point-urilor;

5. Alegerea obiectelor dinamice.

Point are 24 de modele de text. View Show din Slide Show (F5) arata pagina intreaga. Pentru a dinamiza desenele intram in Custom Animation si selectam ce vrem. Pentru a face sa apara doua slide-uri una dupa alta, dam Copy, intram in Windows si dam ce Slide vrem si dam Paste.

     Obiect interactiv.

Filmul este format din : nume.txt;  sound:.wav si .mp3; video: .avi (interpretor video avansat) si .mp4.

Pentru a insera o melodie sau un film se da Insert – Movies and Sounds – Sounds in File.

Pentru a cauta un Slide, intram in Search si dam *.wav.

    Hyperlink

Face un salt de la un obiect din MS POWER POINT la unul din WINDOWS.  Selectam ceva din Slide si dam Insert – Hyperlink (Ctrl + K). Hyperlink – care pagina vrem sa urmeze dupa prima. Aici dam Last, Next, First, Previous Slide si dam ok. Apoi intram in View Show si vedem ca urmatoarea pagina este cea selectata de noi.

Daca vrem sa dam pagina inapoi, intram in Auto Shapes – Action Butons si alegem ◄.

Selectam ex: Word, intram in Insert Hyperlink – Browse of file si alegem un document din Word. Asa facem si la celelalte optiuni.

Exemplu cum trebuie sa arate pe ecran:

	HYPERLINK

                      WORD

                                                             DATABASE

                                                                                                                          E-MAIL

◄




Template

Pentru a da o forma si o culoare dam click de dreapta si intram in Apply Design Template.

Butoanele A▲ si A▼ mareste si micsoreaza un text selectat.

Butonul S face ‘umbra’ la un text selectat.

INTERNETUL
Servicii:

1. Navigarea;

2. E-Mail;

3. Chat;

4. E-COM.

Sunt doua programe: MS EXPLORER si NETSCAPE COMUNICATOR.

Programe de e-mail: Outlook Express, Messager

Programe de chat: I.R.C (Internet Real Chat);

                             m.I.R.C (conversatie)

                              I.C.Q

                             Forum Chat

Pentru a raspunde persoanei care mi-a trimis un e-mail, dau Reply.

Pentru a nu se copia din calculatorul tau daca esti in retea: MY NETWORK – VIEW NETWORK – LOCAL AREA – PROPERTIES – ADVANCED – PROTECT MY COMPUTER.

