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Folosirea tehnicii de calcul in majoritatea domienide activitate este
un subiect de mare actualitate.

Viteza cu care se dezvolta tehnologiile informagiersi
echipamentele dedicate acestora este uluitoarac®sa, este indicat sa nu
ne speriem de progresul tehnologic ci sa incer@ihfacem sa lucreze in
avantajul nostru.

Tr im intr-o societate in care nu mai este indicatesiafoarte multe
informatii daca nu esti sigur @i nevoie de ele; Mai important estessii s
cauti informatii atunci cand ai nevoie de ele dliesselectezi pe cele utile.

Utilizarea eficient a sistemului de calcul presupune stapanirea unor
cunotiin e elementare care sa cuprirelemente de sistem de
operare,utilizarea pachetului Office sau utilizaseaviciilor Internet.

Din acest motiv am ales tema pentru lucrarea deadtatilizarea PC-
ului.



Introducere

Scopul acestui gid

Scopul acestui ghid este de a familiariza utilidatu posibilit ile i avanjele oferite de
utilizarea caluculatorului si a Internetului , insive prin potemalul guvernrii
electronice pentru activitatea institlor publice.

Structura ghidului

Lucrarea pornde de la prezentarea, in primul capitol,a catoocepte de bazdegate
de calculatoare si Internet cum ar fi

Tipurile de programe pentru calculatoutilitatea lor,

Documentelei organizarea lor,

Tipurile de reele i rolul Internetului ca retea globala,

Serviciile disponibile prin Internet,

respectiv cateva elemente considerate legate géudife de autori utilizarea legal a
programelor de calculator.

Acest capitol este destinat utilizatorului maiipdamiliarizat cu calculatorul.
Descrie utilitatea calculatorlui si aplicatiilormteu activitatea de birou,fiind structurat pe
dou componente: Internetui aplicaiile sofware.

Internetul i dezvoltarea societainforma ionale

Aparitia i dezvoltarea calculatoarelor electronice a reprep adewvrat revoluie in
societatea umanavand ca principalconsecin tranziia de la societatea industrida
societatea informanal .

Calculatorul a devenit o componenta nornehctivitailor noastre zilnice,iar tehnologia
comunicaiilor si posibilit ile oferite de Internet au produs transforiin intreaga
societate,ptruzand in toate aspectele vieconomice,sociale culturale.

Societatea Informanal a secolului XXI aduce in prim-plan comunicareailzel

global i accesul rapid la informe stocata oriunde in lume.

Accesul la informae prin intermediul Internetului ,mai ales,abilitatea de a analiza o
mare cantitate de date cu ajutorul calculatorubumstituie avantaje f precedent care,
dac sunt puse la dispom unui numr cat mai mare de indivizi ,instifyageni
economici sau administig determin cre terea productivitii, progrsul societii i

cre terea calit ii vie ii,in general.

Utilizarea Internetului in Administraia Publica

Internetul ofer in primul rand un nou mijloc de comunicare,disibdr24 ore/zi.

Acest canal este deschis atat disemiide informaii din partea autoritdor,cat i
dialogul efectiv i in timp real cu cetenii,contribuind astfel la consolidarea procesului
democratic i implicarea unui nunr mare de ceteni,contribuind astfel la consolidarea
procesului democratid implicarea unui nunr mai mare de cateni in viaa politic .



Avantajul disponibilit ilor se manifest nu numai pentru autoriige publice prin costuri
de utilizare reduse comparativ cu mijloacele ckasitar i pentru persoanele interesate
care pot accesa informia i efectua tranzat de oriunde (dacau acces la Internet).

Ca urmare , se constgieste tot in lume o creere a interesului fa de noile tehnologii
(in particular aplicaile electronice prin intermediul Internetului)a modului in care
acestea pot fi folosite de autorita statului ca mijloace eficiente pentru a imbanat
serviciile oferite cetenilor irelaia cu acetia.

Atat persoanele fizica cele juridice au nevoie,de-a lungul vidor, de serviciile
administraiei publice.



Concepte de baz

Acest prim capitol prezintcateva concepte de bdegate de calculatoarelnternet,
cum ar fi:
Tipurile de programei utilitatea lor,
Documentelei organizarea datelor,
Tipuri de reele i rolul Internetului ca reea global,
Cateva considerate legate de drepturile de autte utilitatea legala
programelor de calculator.

Acest capitol este destinat utilizatorului maiipdamiliarizat cu calculatorul.

1.1Birotica

Datorit potenialului mare de eficinetizare a muncii,calculataaufbst introdus pe scar
foarte larg in toate domeniile activitii productive,incepand de la munca de birbu
pan la activitaile din halele de produe.

Calculatorul are in prezent un rol esehin munca de birou,permand rezolvarea mai
eficienta a unor probleme de zi-cu —zi cum ar fi :

Intocmirea corespondesi

intocmirea formularelor de lucru

intocmirea prezentilor

Contabilitatea

Calculul costurilor

Statistica i verificarea

Administrarea clienlor, adreselor

Urm rirea termenelor

- Corespondea elecronic (“e-mail”) i multe altele.
Dup cum reiesei din aceasta list calculatorul 1i g sete utilitatea n fiecare domeniu
al muncii de birou , de la secretariapersonal,pana la relatii publice.
Deoarece sistemele informatice moderne ofeate datelei informaiile relevante din
cadrul unei institui,folosirea lor nu este limitata numai la sarande rutina.
Exist programe utilizate in realizarea de prezersau in progresul de predare,dar exist
I programe utilizate Tn procesele de decizie (manant information systems), de

exemplu in domeniul financiar sau al planificproiectelor.

in afar de acestea,in domeniul muncii de birou calcuteteaofer posibilitatea unei
colabor ri mai u oare intre angaja Datele pot fi vehiculate prin reaua de calculatoare
n cateva secunde, chiaratunci cand colaboratorii sunt imprastia toat ara.



1.1.1 Procurarea informaiilor de pe Internet

Scopul iniial al Internetului a fost, aluri de cel militar, mai ales cel de natutiin ific .
Ast zi, in schimb, dacnavigai pe Internet, puteafla practic tot ce va intereseazle la
rezultate ale cerceilor in diferite domenii (vww.iccv.ro), pana la reete culinare
(www.culinar.rg sau buletinele meteav{vw.vremea.com

De asemenea, pe Internet sunt disponibile infarsiedate despre contact despre
numeroase organizatii, instity firme, coli, universita etc.

1.1.2.Tnv  mantul la distan a

inv areafr frecventarea unuilocale inv mant este azi o realitate comuna.Tot mai
mult, instituiile de Tnva mant ofer cursuri la distan prin Internet — studentul
indeplinete cea mai mare parte din muQmstruire ) la el acas i este in legaturcu
instructorul i colegii s i numai prin intermediul calculatorului . Numeroastfel de
cursuri sunt oferite in prezent ddre diverse institui roméaneti, acoperind cele mai
diverse domenii ( management ,strategie, comunicagativitate,utilizarea
calculatorului, limbi strine etc.).

Domenii de utilizare a calculatorului

Activit ile productive
birotic
logistic , administrarea depozitelor,aprovizionare
productie
planificare
activita i de creaie
circula ia banilor
comer electronic
dispozitive comandate de calculator

Educatie, informare
programe de inv are, e-learning
programe de prezentare
enciclopedii ( pe CD, on-line ), digonare
info-kiosk-uri, info-terminale
Internetul ca sur de informaii irecunoa tere

Uuz personal
informare
divertisment
card-uri (incusiv ID )
navigare pe Internet
foto



Alte domenii
medicin
tiin
comunicaii

1.2 Hardware
Calculatorul este un instrument de lucru esahpentru
munca de birou in orice organieamodern.
Componenta principala acestuia este unitatea central
Aceasta preia comenzile utilizatorului le memoredea
proceseaz stocheaz datele etc. In calculator, inforniiée
sunt stocate in principal pe unita hard-disk .

Calculator Personal — PC
La unitatea central sunt conectate o0 serie de alte echipamente (numite
“periferice”),cum ar fi: monitorul, imprimanta, taura, mouse-ul etc.

Datorita performarelor la care au ajuns, unele dintre acestea potunicalculatoarele
obi nuite in activitatea curenta .
Tipurile de calculatoare portabile sunt:
laptop
ultra-usoare
de buzunar ( de mai numeBoket PC-uri, Palm-uri
sau PDA-uri- personal digital assistant).

1.2.1. Echipamentele periferice

Tastaturaeste un dispozitiv (similar miaii de scris
tradiionale) utilizat pentru
Introducerea datelor.Un rol similar 1l are si mouse

Monitorul este principalul dispozitiv pentru
prezentarea informatiilor.
Imprimantele sunt folosite pentru a tip pe hartie
informaiile de pe calculator.

Imprimanta



1.3. Reele
1.3.1. Rolul re elelor

Independent, calculatoarele pot realiza aproapee dns dac resursele lor sunt
folosite Tn comun, calculatoarele devin mult maiciehte. Spre exemplu, toate
calculatoarele dintr-un birou pot fi conectate laiogura imprimant, economisindu-se
astfel costul de achiz¢ pentru numeroase imprimante.

Ca atare, principalul scop al etelor de calculatoare este de a face posibila
utilizarea Tn comun a resurselor. Aceste resursent stoarte diverse
imprimant ,scanner,spatiu de stocare pentru fisiere, idaformatii.

1.3.2. Structura

Din punctul de vedere al partgj P

resurselor, calculatoarele dintr-o aa ity

tradiina =
| se impart in servere , care ofera (“servesc”) \
resursele, respectiv clien care le folosesc.

l'l s |
W | [ | I
i i Ll =1 ==
Alternativa la reelele Client-Server o == [1M ==
reprezint reelele P2P (Peer-to-Peer),in care sy — (e ":?*"':'\
calculatoarele au acelasi rol. Ap&ilor a fost [ sERER N
simultana cu dezvoltarea apligdr cum ar fi / N
Napster, insa majoritatea acestora se limiteaz / ™
schimbul de fisiere. =i CH
Lol a1

1.3.3. Transmisia datelor in re ele

Principalele canale utilizate pentru transmisiakbatin reele sunt :
- Liniile telefonice (inclusiv ISDN);

Cablul coaxial — in trecut cel mai folosit era catmoaxial (
foarte asenm tor ce cel de la antena TV), n& ultima
vreme, standardul de facto a devenit cablul UTP (
Unishielded Twisted Paris );
Fibra opitic — permite obnerea unor capacii mult mai
mari pentru transmiterea datelor , fiind folosit general
intre nodurile importante din ea sau intre rele;
(WLAN sau Wi-Fi) — dei este cea mai recentnetod de conectare, a cunoscut
Tn ultimii ani o cretere fr precedent a populariti. Aceast popularitate se
datoreaz chiar principalei sale caracteristici : lipsa eaabor.




1.3.4.Tipuri de re ele:
Dup amploare/intindere, relele pot fi :

- LAN ( Local Area Network ) - rele locale , ce se limiteata aria unui
departament, a unei diri, la campusul uneicoli/universit i, sau teritoriul unei
interprinderi. Sunt cele mai comunedie si de obicei nu depesc céateva sute de
metri p trai.

MAN ( Metropolitan Area Network ) — rele mai extinse, ce acoperia unei
localitai/metropole, interconectand LAN-urile din aceadlate. O parte dintre
aceste reele sunt iniate i gestionate de ¢re administraa public local .

WAN (' Wide Area Network) — rele ce acopero arie si mai exting cum ar fi o
tar sau un continent.

GAN ( Global Area Nerwork) — reaua global, Internetul.

Dup tipul de utilizatori int , se disting trei categorii de ete:
Internet
Intranet
Extranet

Internet

Internetul este o reea global de calculatoare conectate intre ele pentru a pune
comun informai i alte resurse. Orice calculator conectat lariv@gepoate scomunice
cu orice alt calculator legat la Internet, astigét Internetul poate fi vizualizat ca oge
uria a alc tuit din milioane de tele de calculatoare din intreaga lume ( LAN + MAN +
+WAN).

O reea este formatdin calculatoare care au rol de clientalculatoare cu rol de
server ( arhitectura client —server). Un servee astcalculator care furnizeaz
servicii,cum ar fi distribuirea e-mail-urilor satpaginilor Web, in timp ce clientul este
un calculator care se conected server pentru a solicitaprimi informaii de la acesta
sau pentru a accesa resursele disponibile acaoafé calculator conectat la Internet are
atribuit un numr unic de identificare, care reprezirgdesa Internet. Deoarece
utilizatorul reine mai greu un nunn, acesta e dublat de un nume, cunoscut ca nume de
domeniu. De exemplu, pentru site-ul Primai Bucuresti vei obtine acelasi rezultat daca
vei scrie in in bara de adrese din browser 193.231128auvww.pmb.rolnternetul este
o reea descentralizatin sensul cnu exist o instituie sau un stat care 8 dein sau
s ii guverneze funeonarea. Suferea financiar ilogistic se realizeazde ctre
companiile care il acceseazar administrarea sa din punct de vedere telsie e
supravegheatde un comitet numiHCANN ( Internet Corporation for Names and
Numbers).

Datorit faptului ¢ in principiu oricine din lume se poate conectitarnet fr
restricii, acesta este considerat ca fiind public.



Intranet

Intranetul este o reea privat din interiorul unei firme sau institiiprin care se transmit
documente, se permite accesul la baza de datsigse anstruirea personalului
comunicarea intre angajai se distribuie software. Spre deosebire de Interageaua
Intranet deservée numai personalul din cadurul organieesi de aceea este necesar
implementarea unui sistem de parole prin carasgyure confideralitatea datelor.

Calculatoarele din interiorul Intranetului nu saetesibile din exteriorul relei,insa pot
accesa atat resursele interne cat si resurseléeaderserverele din Internet. Acest lucru
este posibil cu ajutorul unui dispozitiv nurfirewall.

Extranet
Extranetul este o0 extensie a edei Intranet care foloste tehnlogia Intranet pentru a
conecta reslele private Intranet ale unor organizeare doresc scolaboreze pentru a-
partaja o resursimportant — informaia . Astfel, extranetul asigura structurarea
informaiilor pe trei niveluri : public, privati mixt.

1.4. Organizarea datelor

1.4.1. Fiiere i Documente
Toate informaile sunt p strate (sau “salvate”) in calculator sub formaiderfe.
Fi ierele pot corine diverse tipuri de date: text ,imagini ,sungtdeo etc. n funde de
tipul de date pe care le cam fi ierele pot di i ele de mai multe feluri : documente
(text, eventual complectat cu tabele, grafice,imegic.),imagini, fisiere audio, filme etc.

Pentru o mai buna organizare adrelor pe disc, acestea sunt structurate in mod
asemn tor unei arhive tradionale , in dosare numite ,folder” (eng. Folderyisa
“director” (eng. Directory).

1.4.2. Foldere (directoare)
Orice fi ier este pastrat intr-un folder sau director. Miégd®a = =) Documents and Settings

discurilor au numeroase foldere ,toate acesteanguwténine = 12 Al Users
fi iere. + |) Application Data

. A~ - . ) Desktop
Un folder poate come ( pe langa fiere) i alte foldere ( o
acestea sunt adesea d_enuml_te sub-foldere, |a!rtﬂd)ﬁdlecare + [ Shared Documents
sunt p strate — folder grinte ), iar acestea pot came la randul % 3 Start Menu
lor alte sub-foldere, ajungandu-se la multe nivEtdderul D) Templates
principal, aflat in varful acestei piramide, se rut@ : j g:gau“"““’

“r d cin "(eng. Root folder).

eeeeeeee




Utilizatorii pot crea, muta sadege foldere in funge de nevoi. Majoritatea
documentelor create in Windows sunstpate in folder-ul ,My documents”, respectiv in
sub-foldere ale acestuia. Buna organizareierélor i structurare a foldere-lor este
foarte importanta pentru cei care lucream multe documente.

Toate aceste fiere i foldere sunt pstrate pe dispozitive de stocare (in
majoritatea cazurilor “disc™-uri): in general, utatorul p streaz fi ierele pe
»hard-disk-ul” calculatorului, insacestea pot fi [strate si pe “dischete”, CD,DVD etc.

1.3.4. Dispozitive de stocare
O importana deosebitin alegerea dispozitivelor de stocare o are ctgiaei acestora (
cantitatea de informi pe care o pot gtra).
Cantitate de informa& se masoarin “byte” (plural “bytes”)- acesta corespundeimiil
mari unui caracter de text .Multiplii byte-ului dutescrii in tabelul de mai jos:

Denumire Prescurtare Dimensiune aproximativa
Kilobyte KB 1.000

Megabyte MG 1.000.000

gigabyte GB 1.000.000.000

*Nota: Dimensiunile sunt aproximate intru cat computehateeaz cu puteri ale lui 2
,astfel ¢ un kilobyte reprezintde fapt 1,024 bytes,iar un megabyte repreZifR4 x
1024 bytes etc.

Cele mai comune dispozitive de stocare :

Discheta (Floppy disk) foarte des utilizgtentru pstrareai transferarea unor
cantitai mici de date.

CD (Compact Disc) - a inceput sa inlocuiadischeta datoritcapacitai de
stocare superioare.In prezent ,cea mai mare padéwaare-ului este distribuita
pe CD.

DVD (Digital Video Device) — smiliar CD-ului, Thsau o capacitate de stocare
mai mare.

Hard-disk — acesta este principalul dispozitiv eare pentru calculatoarele
moderne.Hard-disk-urile au o capacitate superidarstocare superioara
dispozitivelor mai sus meionate,insa majoritatea sunt fixate in interiorul
caclulatorului , perermand transportarea datelor.

Memorii Flash



Tip dispozitiv de stocare

Cantitatea de informatie

Corespondent

aproximativ
socata
Discheta 1.44 MB 720 pagini A4
CD 650 MB O mic bibliotec
DVD 4.5 GB Un film de lung metraj
Hard disk 40,80,120,160, Peste 20 de filme

Pe langa dispozitivele mai sus nmenate exista numeroase alte, noi standarde fiind

create continuu.

1.5. Tipuri de software i utilizarea lor legal

Programele de calculator pot fi folosite pentriedesde activit i,u urand munca de zi cu
zi. Ele uureaz lucrul cu cantit i mari de date,simplificprelucrareai transferul
informaiilor, permit imbinarea rapida informaiilor de diferite feluri
(text,imagine,sunet,animg i preiau o serie de sarcini repetive.

1.5.1. Tipuri de software

Principalele categorii de softwareutilizarea lor sunt sintetizate in tabelul de nosi, ele
fiind prezentate in detaliu in capitolul urtor.

Tip de sofware

Utilitate

Sistem de operare

- Pachete de programe de bazenale
pentru funaonarea calculatorului

- Interfaa intre calculatori
utilizator,respectiv intre calculator
aplicaiile folosite.

Pachete de baza

Tn efectuarea sarcinilor oliuite legate de

-Pachete de aplidacare ajut utilizatorul

munca de birou

-Includ : editoare de text, programe de
calcul tabelar, prezeni,baze de
date,agenda.




Editoare de text

Redactarea de scrisorialte documente

Calcul tabelar

Lucrul cu tabele in general, tabele de
date in special

Bade de date

Administrarea colec iilor mari de
date,cum ar fi informa iile pentru
eviden a populaiei

Prezentri

Crearea de prezentri ce pot fi tip rite
sau proiectate, care s ajute susinerea
unor lec ii, discursuri etc.

Agende

- Tnlocuiesc agendele tradionale,

- permit inregistrarea i organizarea
datelor de contact,

intalnitor/ edin elor,sarcinilor de
indeplinit

Email

- recepionarea i vizualizarea
emailurilor,

- compunerea i transmiterea de noi
mesaje

- organizarea mesajelor

Broeser Internet

Navigarea pe Internet

Grafic

Creearea ,scanarea,modificareai
corectarea imaginilor




1.5.2. Utilizarea legal a programelor pentru calculator
Licen a

Licen a este documnetul prin care producatorul progranpéotru calculator
regelemteazdrepturile utilizatoruluii condiiile de utilizare a programelor de
calculator. Cu alte cuvinte,licemeste contractul intre titularul dreptului de auto
utilizatorul legal al unui program este singura proba leggbentru dreptul de folosire a
programului respectiv.

La cumprarea unui sofware, de fapt cumpadxeptul de a utiliza respectivul
program, cu anumite restricdimpuse de titular drepturilor de autor . Acesgguli sunt
prev zute Tn documenti care Tnse@ste programul, in special in licen

Programele pentru calculator sunt stric protejatéedeanr. 8/1996privind
dreptul de autori drepturile conexe, care garanteazeptul de autor asupra onei
opere de cree intelecutual, inclusiv programe de calculator. Conform acestei
legi,instalarea,stocarea, rularea sau executdieates ori transmiterea in ea a unui
program pentru calculator faautorizarea titularului dreptului de autor repn¢zi
infraciune i se pedepe cu inchisoarea de la 1 la 4 ani sau cu o améeda 100 de
milioane de lei la 400 de milioane de lei.
inc Icarea legii se poate realiza prin diferite utitineautorizate,cum ar fi :

Folosirea unei copii pentru care exiten pentru a instala un program pe mai

multe calculatoare;

Copierea suporturilor licerate ale programelor in scopul instél i distribuiei;

Beneficierea de oferte de actualitate fa deine o copie legala versiunii care

urmeaz s fie actualizat;

Folosirea neautorizasau “imprumutarea” discurilor la locul de mursau n

afara acestuia.

Desc rcarea gratuita software-ului de pe site-uri web prirat.

Transferul neautorizat de programe prireee

Pe lang sitemul de licere pentru sofware proprietar, care presupune plaatwalui
de utilizare a programului pentru calculator,existalte tipuri de liceriere , in care
produsele pot fi instalate utilizate gratuit, permanent sau o perioae timp
determinat.

Open sourcesoftware sunt programe aleror cod-surs este accesibil Tn mod
gratuit i public,pentru uz public. In general exist indicaie privind dreptul de autor
care rmane ataat produsului software. Astfel, programatorukpreaz
proprietatea/dreptul de autor asupra programuduiutilizarea acestuia poate fi libgta
fel ca si dezvoltared actualizarea sa. Open source nu inseaimmod necesar gratuit;
caracteristica acestui tip de programe este actibsula codul surs

Sotware-ul liber (Free software) e caracterizat de libertatea atordgizatorilor
s i de a-l utiliza,copia,distribui,studia,modificaisibun t ii. Astfel, utilizatorul are
permisiunea de a redistribui copii, modificate saygratuit sau contra unei sume de bani
pentru costurile de desfacere, oricui, oriunde, & pl ti acest drepti f r a fi necesaro
notificare prealabil in acest sens.



Libertatea de a utiliza un program de calculatesppune cacesta spoat fi
folosit de orice persoarsau organiz#e, pe orice tip de sistem computerizat,pentrueoric
form de activitatei f r a trebui s comunice acestea autorului programului sau alte

entit i juridice.

Totu i, exist

i anumite reguli acceptabile provind distribuiredtware liber,

cum ar fi copyleft(regula potrivit ceia, prin redistribuirea software-ului , nu pute
ad uga limitari libert ilor fundamentale ale altor utilizatori). Aceaségul nu
contravine libertalor fundamentale, ci le protejeaz

Cateva dintre avantajeledezavantajele opunii pentru un tip sau altul de
programejnand cont in pricipal de necesite i specificul activit ilor administraiei

publice, sunt prezentate in acest tabel:

Pentru porgrame proprietate (ex.licene
Windows & Office de la Microsoft)

Pentru programe open-source-(ex.
Linux, Open office)

-mai usor de utilizat pentru nespecialisti,
mai ales in format consol

-gradul de penetrare in randul
nespecialitilor este mai mare, deci
costurile de training sunt mai reduse

-interfaa mai stabil i mai dezvoltat
decéat cele open source

- numar de aplicd mai mare

-asistera tehnic asigurat de ctre un
furnizor mare i cunoscut

- costul mult mai redus ,gratuit sau foarte
ieftin,chiar dac se socotesc cheltuielile
conexe

- mai puin vulnerabil la virui(sub 100 de
viru i pentru Linux fa de 60.000 in cazul
re elelor de tip Windows)

- poate fi uor imbunt it si adaptat
-costuri reduse de intieere
(actualizare,devirusare,reparare bug-uri)

-aplicaii mai stabile




In practic pot fi intalnite diverse niuni care caracterizeazin program pentru
calculator, a aor semnificaie este diferit in ceea ce priveste intinderea drepturilor de
utilizare.

Programele tighareware (“trial-ware”) se pot obne gratuit, pentru a le incerca pe o
perioada determinatde timp.Documenta programului inidic de obicei cum se poate
pl ti iinregistra dup expirarea termenului de incercare,cand utilizaregramului nu
mai este legal i in cazul in care nu se dote cumprarea produsului este obligatorie
dezinstalarea acestuia.

Freeware —Programele tip freeware pot fi descate gratuit din Internet ( cel mult se
cere Inregistrarea copiei instalgie calculator).in aceasta categorie intra multieajp
necesare pentru Internet(de ex. Microsoft InteExgtiorer i Mozilla
Firefox),Utilitare,media etc.

Abonware —acest termen arat respectivele programe pot fi utilizate in mod

gratuit,f r nici o restricie,intrucat produdorii acestora au abonament la drepturile de
autor protejate de lege.in general,aceste progsamieversiuni mai vechi care nu au mai
putut fi actualizate dar sim funcnabile.

Actualizari(Update) — Acest termen desemneagctualizarea unui program existent pe
calculator,care se face in mod automat prin conegfa site-ul producorului.

Activitatea de actualitate se poate face manuabsamat i presupune existea unei
versiuni legale a programului instalat.

Demo -reprezint,a a cum sugereanumele, o versiune de demonsea

performanelor unui anumit program.Acestea pot fi desate in mod gratuiti este
destinat familiarizarii utilizatorului cu produsrtdspectiv. Cu toate acestea, in general nu
sunt puse la dispor toate olunile de utilizare ale programului; pentru a beu# de
acestea, este necesachiziionarea versiunii integrale ( full version) .



Utilizarea calculatorului

2.1 Software

2.1.1. Sistemul de operare
Sistemul de operare reprezinin pachet de programe de bazecesare pentru
funcionarea calculatorului, pachet care formegterfaa intre calculatori utilizator,
respectiv intre computer aplicaiile folosite. Far un sistem de operare, calculatorul este
practic inutilizabil- ca atare, pentru a putea $vlcalculatorul, trebuie pornit mai intai
sistemul de operare — pornirea acestuia se fagerieral automat de tte calculator.

Scopul principal al Sistemelor de Operare este fdeibta utilizarea calculatoruluii de a
asigura utilizarea eficienta resurselor acestuia.

Sistemul de Operare indeplineste mai multe roluri:

Ofer o interfa Tintre utilizator i calculator, respectiv intre diversele aplica

calculator

Coordoneaz programele folosite

Administreaz alocarea resurselor calculatorului intre diversglécaii
Principalele Sisteme de Operare folosite in pregent :

- Window (cu versiunile Windows 3.1, Windows 95, Windows 98,
Windows Me, Windows Nt, Winodws 2000, Windows XA gp2,Vista )
Linux ( cu versiunile Mandrake Linux, RedHat Linux, SUSE
linux,Salckware Linux, Caldera Linux, Corel LinuRebian Linux)
Apple Macintosh —pentru coputerele Apple (cu versiunile Mac OS 8¢ N5
10)

Unix- folosit mai ales pentru serveriere ele de calculatoare

2.1.2. Pachete de birotic

Pachetele de biroticsunt coledi de aplicaii care ajut utilizatorul in efectuarea
sarcinilor obinuite legate de munca de birou.

Principalele tipuri de aplicaincluse sunt detaliate mai jos:
- Editoare de text,
Calcul tabelar,

Prezentri,
Baze de date,
Agend .
Principalele pachete de birotitolosite in prezent sunt :
- Microsoft Office
Open Office Cla
Lotus SmartSuite Misrosot e -

Corel Word Perfect Office  Office




2.1.3. Editoare de text

Editoarele de text sunt programe utilizate pergdactareai tip rirea de scrisori
i ale documente de scrisorialte documente.

Tipuri de documente:
Scrisori,faxuri,
Raportoare ,
Formulare,
Etichete pentru coresponden

Utilizarea editoarelor de text aduce numeroasetaygrcum ar fi :
Manipularea uoara a textului (scriereatergerea, mutarea sau copierea unor
pasaje de text), in cadrul aceluidocumnet sau intre mai multe documente
Modificarea modului de prezentare al textului fa-l scrie
Urm rirea i corectarea erorilor se face mai usor (unele adgtchiar identifica
erorile gramaticale sau de ortografie)
Preluarea simpla a textelor indin alte documente;
Inserarea de imagini, graficede tabele;
C utarea i inlocuirea automaa unor pasaje de text;
Modificarea uoar a formatului paginii (dimensiuni, margini, sgge,
numerotare)

Principalele editoare de text folosite in prezemits
Microsoft Word
Open Office Writer
Corel WordPerfect
Lotus WordPro

2.4.1. Calculul tabelar

Programele de calcul tabelar sunt utilizate pelicctul cu tabele, fiind adesea
folosite pentru lucrul cu cifre.

Utilizarea programelor de calcul tabelar prezumtm toarele avantaje:

- Manipularea woara a datelor ( introducere@ygerea, mutarea sau copierea)
Calcularea automat unor rezultate pe baza datelor introduse ( sume
,procente, medii etc.)

Actualizarea automaia rezultatelor atunci cand se modifttatele;



Modificarea modului de prezentare ( ex : nume zecimale), ¥ afi
necesar reintroducerea informeei

Preluarea simpla datelor ini din alte documente;

Alinierea i a ezarea tabelelor;

Creareai actualizarea automaa graficelor/diagramelor;

Principalele editoare de text folosite Tn prezemits
Microsoft Excel
Open Office Calc
Quattro Pro
Lotus 1-2-3
Gnumeric
Kspread
Framework

2.1.5. Baze de date

Programele pentru gestionarea bazelor de datdasefw pentru administrarea colgar
mari de date, cum ar fi informiée pentru evindera populaei. Prin utilizarea unor

fi iere structuratei interconectarea datelor, acestearaaza mult lucrul cu baze de date
,INS presupun cundiin e mai avansate in domeniu.

Principalele programe de gestiunea bazelor defdltsite in prezent sunt
- Microsoft Access —

Practical

FoxPro
SQL (i versiuni ale acestuia MySQl, .
PotgresSQL) Z
Oracle 7

%

ff T g oo



2.1.6. Prezentri

Acest tip de programe sunt utilizate pentru credeeprezenti bazate pe diapozitive,
care s ajute susnerea unor discursuri,lectii etc. Prezeid create pot include text,
tabele, imagini, anima, precum i un fond sonor — ele pot fi listate pentru a foite cu
un retroproiector sau pt fi rulate direct de pegktor ( eventual cu folosirea unui
videoproiector).

Utilizarea programelor de prezentare aduce numeraasntaje,cum ar fi :
Manipulare uoara a textului (introducereggrgerea,mutarea sau copierea )
Combinarea war a textului cu elemente multimedia (imagini, sueie)
Prelucrearea simph datelor ini din alte documente;

Creareai actualizarea automas graficelor/diagramelor;

Principalele programe de prezentare folosite Tagmesunt:
Microsoft PowePoint
HardGraphics
Open Office Impress

i owerPoint 2003

Acestea sunt aplidacare inlocuiesc agendele tradnale, perménd notareai
organizarea datelor de contact ( adrese, numetaafen, fax, email),

ntalnirilor/ edinelor, sarcinilor de indeplinii care permit luarea de nai

Utilitatea acestor programe estenai mare atunci cand sunt utilizate in paralebcu
agend electronic sau un telefon mobil din noua genexa care poate prelua aceste
informaii, oferind ins un puls de mobilitate.

2.1.7. Agende

Principalele aplicai din aceast categorie sunt :
Microsoft Outlook
Collabrio MyEvents (on-line:Collabrio MyEvents)
Marketcircle Daylite (pentru Macintosh)

Organizer

Control Your Time, Your Contacts,

Your Information. I_
©



2.1.8. E-mai

Aplicaiile pentru gestionarea email-ului (numite adesekept de emali”- vezi mai jos
capitolul despre rale de tip client/server) permit recemarea i vizualizarea
emailurilor,compunered transmiterea de noi mesaje, precurarganizarea mesajelor in
foldere i sub-foldere.Majoritatea apligdor pot gestiona mai multe conturi de email
simultan i pot fi folosite de mai multi utilizatori in

"}Vahnn! Mail - teodorovici89@yahoo.com - Microsoft Internet Explorer
paralel. 7
Qe - O 14 [ ) Do fyreoin @ 214 -0 B
N ) . . ) Adess [ g1 z i : : B RS
Pentru a facilita lucrul cu emailurile, majoritate Yo jpun T e S
aplicaiilor au i o componentde agend, oferind "YAHOO! malL ot [ Tl
gestionarea persoanelor de contact (cel putin numd

PERFECT BRACKET 'I’OUR&EY\MEM '08
S 10! FaNTA R1s)

i adresa de e-mail),iar uneori chiafuncii $5 MILLION:
complete de agenda (ex:Microsoft Outlook)

Exist i o0 serie de aplicd on-line pentru B,

gestionarea e-mail-ului, multe dintre ele ofente T | Guws : _
paralel cu un cont de e-mail gratuit (ex:Yahoo! | 3= i, gk imsecmnsit s
Mail,Gmail...) S s St e

I info@his.com CSobanu geana hassentyou ahis Friend g, oy g aogg g of

& © Intemet
Principalele categorii din aceastplicaie sunt:

Micorsoft Outlook
Netscape Messenger
Mozilla Thunderbird
Eudora

Pegasus mall

Aplicaiile on-line:
Yahoo! Mail (mail.yahoo.com)
Hotmail (wvww.hotmail.comn)
Home.ro(ww.home.ro/mail/)
Bumerang.ro (mail.bumerang.ro)

Lotus.

2.1.9. Browser

Sseacn Sereontes € (-2 vl - |l O E B

Y- @~ [WebEeart] [ 3ooknaker 1 3etirgs» | (@ Massencere (2] il + & Mocpoce G News »
Browser-ele sunt programele folosite pentru == [+=» — |

navigarea pe internet.

Ele permit accesareavizualizarea site-
urilor,navigarea prin limk-uri, desrcarea de
fi iere de pe Internet etc.

|

ttttttt




Principalele aplicai din aceast categorie sunt:
- Microsoft Internet Explorer (inclusiv in Windows)
Netscape Comunicator/Navigator
Mozilla FireFox
Avant Browser
Opera

2.1.10. Grafic

Acestea sunt aplicapentru crearea,scanarea , modificarea corectaraginilor.Ele sunt
mai puin folosite in activitatea de birou obuit , fiind ins importante in realizarea unor
anunuri, postere, publica, cataloage, pagini de prezentare etc.

Cele mai utilizate programe de grafsunt:
Corel Draw
Adobe Photoshop
Macromedia Firewords

2.2. Internetul

Reeaua Internet a fost creahi ial ca o uria baz de date pentru a fi utilizain scop
tiin ific i educaional. In acest sens, rolul predominant atle Internet era cel de
documentarei de comunicare . Ulterior, datoritre terii de calculatoare conectate la
Internet, a cresuct si numul site-urilor ale diferitelor organiziacare ofer coninut
informaional iimplicit num rul de vizitatori ai acestor site-uri,posibili camsatori de
produse sau servicii.

In prezent, reeaua Internet asigumai multe servicii:
1.Informare, prin:

World Wide Web (www) — asem tor cunsultrii unei biblioteci digitale
Grupuri de stiri ( similare unor publigeperiodice dedicate anumitor subiecte)

2.Comunicare prin:

Scimb de mesaje:

Chat : prin conexiune directsimilar unei convorbiri telefonice, realizaprin
intermediul unui program care permite convaesm timp real

Po ta electronic (e-mail):legtur indirect, similar unei expedii po tale
Grup de discti : prin schimbul de mesaje in interiorul unui gru

Conferin : prin conexiune direct i simultan ntre mai mui utilizatori



Transfer de date :
- serviciul FTP ( File Transfer Protocol): permitertsmiterea rapidde
fi iere
- descrcarea de pe Internet (download) prin www
- reelele punct-la-punct ( peer-to-peer) care pernpie@a de pe alte
calculatoare, gratuit sau contra cost, a difenitBleere

Astfel, din punctul de vedere al rel administraie public — cet ean, Internetul devine
un mijloc prin care se disimineammformaiile, u urand munca funmnarilor publici

legat de aplicarea legisliei privind accesul la informale publice.

De astfel, existchiar o obligae legal pentru anumite autorii publice ( intre care

prim riile, prefecturile, consiliile judene i locale munincipalei ora enesti ) de at

crea pagina web de pe Internet prin carefsre cet enilor informaii i servicii
electronice.

2.2.1. C utarea in WEB

Internetul este o sursmportant de informaii pentru toate domeniile ingle cele mai
multe ori este destul de dificil degt paginile web care can informaiile care ne
intereseaz
World Wide Web (www sau Web)reflect chiar prin numele s tr s turile sale
eseniale:
este destinat @t rii informa iei in intregul Internet ( world wide = in lumea
ntreag)
folose te hipertextul pentru organitzarea informeg ceea ce face ca aceasta s
apar ca o panzde paianjen pernénd navigarea cu urin de la o paginla
alta.
Pentru regsirea informaei in WEB se pot folosi urmoarele instrumente:

- serviciul de navigare - browserul, care permite accesarea infoiihoa prin
introducerea adresei web a paginii ( nundRL — Uniform Resource Locator —
indentificator standard al locului Tn care se@te resursa), sau prin urnrea
unei hiperlegturi ( en. Hyperlink ) dintr-un alt document ( ca@ntine URL-ul
paginii respective)
servicii de ¢ utare automat prin :

- instrumente de wtare (search tool)

- instrumente de indexare ( indexing tool)

- motor de cutare ( search engine )

Browserul permite, in general, efectuarea utaarelor opera:

- navigarea printre paginile webvizualizarea lor

- urm rirea legturilor dintre documente care camhiperlegturi

- copierea informadilor din Internet pe propriul calculator

- C utarea informaei in Internet

- reg sirea rapid a informaiilor prin folosirea ,semnelor de carte” (,pagina
favorit ) i a istoricului

- accesarea altor servicii Internet : f@oelectronic, mesagerie instantanee
etc



A adar, browserul integreaaccesul la mai multe servicii din Internet priotrinterfa
accesibil iu or de utilizat.

O alternativ mai rapid pentru ,r sfoirea” paginilor web in witarea informaei dorite
este apelarea la werviciu de c utare ,adic un site web care cdne in general
urm toarele categorii de informa:

instruciuni care arat modul in care trebuie folosit serviciul

metoda prin care utlizatorul poateopun un subiect pentru atare

Portalurile sunt site-uri specializate care indexesle mai importante site-uri web sau
informaii existente i le adun n cataloage, care le grupeaz seduni. Seciunile sunt

i ele Impr ite mai departe in diverse categorii de subiectet&ea unor paginiin
multitudinea de leduri existente intr-un catalog se aseancu c utarea in paginile
web care prezintcapitole i subcapitole unei ¢ i. De multe ori, portalurile ofer i alte
servicii pe langa cel de atare (pot electronic, tiri etc)

Motoarele de autare sunt site-uri specializate irsgea Informdei pe Internet. in
general toate porturile includ motoare de autare, la fel cum site-urile motoarelor de
C utare au cataloage cu legri.
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Drive traffic to your site

Pentru a olne rezultate relevante trebuieutate cuvintele care gie specifice
pentru subiectul care ne intereseéea-numitele keywords —,cuvintele cheie”).Fiecare
motor de cutare arei ob iuni avansate care ceransele de a oine rezultatele
relevante.

7} Google Chutare Avansati - Miciosoft Intemet Explorer HEE
File Edit View Favortss Took Help >
0 Back ~ > \ﬂ ﬂ :‘; /7' Search (-'n“.k'Favonles %1 g ﬂ v | @ /- ﬂ ‘z‘i
Addiess [] hitp: /v google roladvanced_search?hra =] B Go | Links>
W7 - |osfindio O~ [web Search 2 [ Bookmarker 7 Settings= | () Messenger 57 Mail = 4 MySpace £ Mews »
|Gl Google Cautare Avansats 1 o Al Teb [¥]

‘ -;0 L)gle Cautare Avansata Sfaturi de CAutare | Totul despre Google

contindnd toate cuvintele | ‘WD rezultate j
cu expresia exacta ,—
cu cel putin unul dintre cuvinte ]—
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de ex. google.com, .org Mai mult

Gasegte rezultate.

Domeniu Numai 'i gaseste rezultate din site-ul sau domeniul

Drepturi de

itilizara Gaseste rezultatele care sunt fard filtrare dupa licentd j

Cautare Specificd Dupa Pagina

Similar Cautatl pagini similare cu pagina | _Cautd |
de s e google.comvhelp itml -
Legaturi Céutali pagini care se laagé |a pagina [ Cauta
=l
& Done  Intermet

Putei exclude un cuvant din atare prin scrierea minus (,-*) imediat inaintearienului
pe care vres 1l evitai. De asemenea, se pouta fraze prin includerea acestora in
ghilimelele.



Cateva sfaturi pentru o c utare eficient

Fi i cat mai exact. Printr-o interogare pregise ohin rezultatele i coninutul
relevant este mai or de gsit.De exemplu, dacam c utat cuvantulegeam

ob inut aproximativ 3.580.000 de rezultate. Pentrua@alege drept autoam
obinut 12.000 de rezultate,in timp ce pentru frazaceéxege privind dreptul de
autor am obinut 30 de rezultate.

Nu folosii cuvinte uzuale.Utiliza cuvinte cat mai adecvate subiectuluutat,
altfel utilitarul de cutare va returna zeci de pagini web cu infoihiglevante
pentru dumneavoastr

Inv ais adapta interogarea. Dacinterogarea dumneavoasteturneaz prea
multe rezultate, restrangaria de cutare. Dac rezultatele returnate nu sunt
suficiente, reformulao intr-un mod mai general. Nu intodeauna primeiemte
cheie sunti cele mai bune.

Folosii diferite forme ale cuvintelor. Puteutiliza diferite cuvinte care se refer
la subiectul cutat pentru a oime cat mai multe informa relevante pentru
dumneavoastra.

Folosii sinonimele. De exemplu, scriei ,alergare” i ,jogging”. Dac folosii
un utilitar de cutare care acceptombinaii de cuvinte cheie, separainonimele
prin cuvantul cheie OR

Folosii citate intre ghilimele. In cazul candutai o anumit fraz sau un titlu,
plasaile intre ghilimele in formularul utilitarului de atare.

Folosii majuscule atunci cand este necesar. Majoritateatdarelor i
indexurilor de cutare fac diferem intre literele micii literele mari din irul de
caractere atat. Dac textul introdus cormne numai litere mici ,utilitarul de

c utare va indentifica numai textul scris fie cunéenari , fie cu litere mici.in
cazul in carei o liter mare, utilitarul de autare presupune ca aceasta are o
semnificie special iva afi a numai rezultatele care corespund exaatui
respectiv

Afla i secretele utilitarului de atare folosit.Uneltele utilitare de atare ofer
facilit i speciale prin care canutul relevant poate fi git mai uor.



2.2.2. Alegerea paginilor web favorite

'3 Google - Microsoft Internet Explorer

Pentru a accesa direct paginile de web favorite,f} Fie Edit “iew Favoites Took Help

a mai fi nevoit s navighezi prin paginile site-urilor Add to Favarites. .

) ) Earch ﬂ\r
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.. . . . ress | X
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2.2.2. P strarea evidenei paginilor vizitate — istoric (history)

Browserul pstreaz in mod automat evidea ( istoricul ) paginilor vizitate in decursul
sesiunilor de Internet in meniul ,History”. _

Hiztany b
Istoricul se prezintca o eviden a paginilor web Yiew ~ &8 Search
vizitate pe spt mani i o eviden pe zile pentru | £ Today

saptmana curent Pentru fiecare pt man (sau ] ge.find ge.find.ra
zi) apare o listordonat alfabetic cu adresele &y google (v google.ra]
site-urilor vizitate in pt ména (ziua) respectiv &] Google
Fiecare site apare ca un dosar o@nd lista cu & Google Cautare Avansats
adresele paginilor vizitate pe site-ul respectiv. \ €] Preferinie

(5] hi5 [hi5.com)

@] insider.mag.pahoo [insider.msg.yahoo.com|
@] portal [portal.ro]
@] search.yahoo [search.vahoo.com]

@] wahoo [www.vahoo. com)

2.2.3. Salvarea paginilor web

Salvarea paginilor web permitegtrarea acestora pe har-disk pentru o periozai
indelungat, astfel incat acestea pot fi accesate chiar conectare la Internet.
Salvarea se poate face in utaarele moduri :

1. Web Page, comple{pagina web complet: Pagina este salvaintegral, cu
formatarea originala paginii.

2. Web Archive, single firgarhiva web, un singur fier): Pagina este salvat
integral, dar in mod arhivat.Nu toate paginile el fi salvate ih mod
corespunztor folosind acest procedeu ,de aceea, daaorete o copie integral
a paginii originale este indicatolosirea salvarea complet

3. Web Page ,HTML onl{pagina web, doar canutul html): Coninutul paginii
(text f r imagini) este salvat cu ptrarea tehnoredaci originale. Acest tip de
salvare este indicain cele mai multe situ@pentru ¢ pagina salvatocupa




puin spaiu pe hard-diski in timp este pstrat a ezarea in pagincare face ca
textul s fie mai uor de citit (de ex. Tabelele sunt pastrate in faunariginal).

4. Textfile (fi ier text): Coninutul paginii ( text fr imagini) este prezentat ins
tehnoredactarea originahu se mai precizeazAcest opiune este recomandat
pentru paginile ale cor coninut este uor de citit i in absera aez rii In pagin
originale ( de ex. Articole care nu cantabele), fiierul ocupand foarte pin
spaiu pe hard-disk.

2.2.4. Descrcarea de fi iere de pe Internet

Internetul este o arhivde fi iere din cele mai diverse dintre care majoritateiafip
descrcate gratuit- programe de calculator, muzfdme etc.

File Download - Security Warmning Pentru desacarea unui astfel de
Do you want to run or save this file? fi ier este necesar ca in fereastra
Name: mogiGus.cxe numit ,,File_ Download’_’_ S se

Type: Applioation, 435 KB aleaga varianta salvarii pe har-

From: wzdl1.yimg. com

disk(,Save”), specificand
Rumn Save | Cancel I deStInaIa

“while files from the Internet can be useful, this file lype can
potentially harm pour computer. [ you do nat trust the source. do not
run ar save this software.

Este recomandat scana toate fi ierele desacate de pe Internet cu un program
antivirus actualizat cu ultimele definiale viru ilor existeni. Nu este indicat s

descrcai fi iere care au dimensiuni mai mari de 10 MB daccesul la Internet se face
prin linie telefonic obi nuit (dial-up).

Utilizatorii avansa folosesc programe specializate pentru desge, cum este de
exemplu GetRight care permite des@area fiierelor mai mari in anumite etape sau
automatizarea desc rii Tn a a fel incat s nu fie nevoie de prezempe calculator. in
aceast ultim situaie trebuie indicate ora la care programuke conecteze la Internet,
ce fi iere s descarcei dac s conexiunea la Internet calculatorul dup terminarea
operaiunilor.

A 2.2.5. Pota electronic ( E-mail )
I
Po ta electronic permite transmiterea electronia mesajelor prin intermediul

Internetului,oferind utilizatorilor un serviciu rap i economic de trimiteri padale.

Mesajul transmis ca e-mail este aigt dintr-un text scris quia i se pot ata imagini i
sunete, fiilere cu programe sau alte tipuri dedre.
Programele de po electronic ofer in general urntoarele servicii
Redactarea mesajelarexpedierea lor dre unul sau mai muldestinatari cu
ajutorul editorului de text incorporat



Asigurarea confideralit ii mesajelor- prin diferite tehnici cum ar fi crgpea
mesajleor, semtur electronic. Parol de acces la cutia p@la etc.

Primirea i administrarea mesajelor( vizualizaregrgere, arhivare,tipire)
Confirmare expedierii mesajului

Retransmiterea tre ali destinatari a mesajelor primite (forward)
Complectarea automaa adresei destinatarului in cazwpunsului (reply)

Ata area automata unei semruri

Introducerea poreclelor (nicknames) in locul adorgeo tale

Ata area de fiiere la mesaje

Stabilirea nivelului de prioritate, astfel ancastinatarul este avertizat cu privire
la urgena mesajului.

Administrarea agendei de adrese de pelectronic (address book), inclusiv a
informaiilor suplimentare despre destinatar ( ex teletmres fizic etc) cu
posibilitatea de adigare,tergere i modificare a informailor

Afi area mesajelor dugsubiect ,expeditor,dastare i prioritate

C utarea mesajelor in cuprinsul cutiei fade dupa cuvine —cheie

Fiecare utilizator de po electronic are o cutie pdal (mailbox), identificat printr-
0 adres unic , pe care i se atribuie atunci cand subscrie Iseuwiciu de pt
electronic.O adres de e-mail @numele utilizatorului @ numele domaniyunde
numele utilizatorului este cel ales sau atribait,iumele domeniului este cel al
serverelui.

In compunerea adresei de e-mail trebuie icom cont ¢ unele programe de po
electronic fac diferenierea intre minuscule majuscule , sau pot accepta sau nu alt tip
de caractere decét cele alfanumerice.

De modul cum este redactadresa destinatarului depinde succesul expediauii
mesaj — un singur caracter poate determina detamaesajului dre o alt adres decat
cea a persoanei vizate ca destinatar, sau poagdaeciarea transmiterii.

In general noile sue potale sunt predefinite cu un nunstandard de
directoare(dosare) ca de exemplu :Inbox (dosardé wosesc mesajele primite );

Outbox (dosarul unde ajung mesajele compuse de elavoastr)

Deleted Items (dosarul unde ajung mesajeese de dumneavoastin fe de
RecycleBin) si Drafts( dosar unde sesfpeaz mesajele incepute netrimise ).

In cele mai multe cazuri utilizatorii au posikliea de a+ configura csua potal prin
ad ugarea sautergerea de fiere.



2.2.6. Listele de discui

Litele de discui reprezint o form din ce in ce mai populade comunicare a
informaiilor. O astfel de list conine adresele de e-mail ale unor utlizatori intereda
domeniul in cauzUn mesaj primit pe adresa listei este difuzat ratotuturor
membirilor listei .

Datorit faptului c cea mai mare parte a utilizatorilor Internet feles cu preponderen
e-mail-ul i datorit costurilor de conectare la Internet, a rezulésiesitatea organidi
unor grupuri de discil intre aceste milioane de utilizatori, grupuare s se aboneze pe
o distribuie selectiv a e-mail-urilor.Astfel, un utilizator se poate alda una din listele
de discui din domneiul care il interesegarmand s primeasc zilnic zeci de mesaje pe
tema respectivcare reprezintdiscuiile din grup. Aceste mesaje pot continuandu-se
astfel discua.

- este cel mai popular serviciu de grupuri dewlisaare gzduieste majoritatea listelor
existente Tn limba roman

Listele de disctii pot fi :

-axate pe informare ( in care numai moderatorulpsaprietarul listei public mesaje ):
lista de distribue pentru comunicatele informarile trimise de Ministerul
Comunicaiilor i Tehnologiei Informaei;



- axate pe dezbateri de exengalro@yahoogroups.comprimul de discui romanesc al
celor interesade e-democré&e i guvernarea electronic

Deobicei o list de discui are o etichet specific ce apare Tn subiectul oritii mesaj
pentru a le diferera de celelalte.

2.2.8. Forum

Un forum de discui( pe scurt forum) este un grup de pagini webdreautilizatorii pot
citi mesajele Isate de ceilalin diverse categorii grupate pe subiecte de discu
Utilizatorii pot raspunde la mesajele altora, pkisctele | sate de ei, sau pot trimite un
mesaj pe un subiect cu totul nou, intr-o categexiestent, sau pot crea o nou
categorie. Spre deosebire de listele de diséntreaga discue se poart pe pagina web
dedicat, f r a mai fi nevoie de serviciul de fo electronic.Fiecare forum are un
administrator /moderator care stabiéereguliele de postarédrepturile de utilizator.



2.2.9.

Cea mai noua aplide, care a dobandit rapid popularitate datariurin ei de
administrare , care nu presupune cunostide programare sau alali speciale de
utilizare a Internetului, este Blog-ul; un fel denla on-line, care poate came
informaii de orice tip, de la stiri pana la confesiunigmrale .

Blogul se prezintca fiind o pagin de web alctuit in general de mesaje scrise , cu sau
f r imagini, modificate uor i aranjate cronologic. Serviciul gratuit este ghipas cu
pas in administrarea site-ului.

2.2.10. Grupurile de stiri

Grupurile de stiri reprezintlargi sisteme de comunicare prin care persoanedagéerse
preocupri i pasiuni schimbinformaii, discut pe baza unor teme de interes general sau
particular sau pun diferite intrefn

Majoritatea grupurilor de stiri sunt distribuiterimari reele de calculatoare sunt
cunoscute sub numele generic UsNet (o prescurtaugiatelor User Network- reteaua
utilizatorilor), care in prezent au fost preluagegbogle. Grupurile de stiri au fost
Tnlocuite treptat de listele de distucare ofer mai multe facilit i utilizatorilor.

2.2.11. Chat

O aplicaie client care asigur in timp real comunicaa audio,video i whiteboard prin
Internet sau intranet este Net Meeting din sistentdd operare Windows.

Acest serviciu realizeazomunicarea in timp real prin intermediul mesajé@itroduse
de la tastaturMediul virtual de conversig poate fi un canal de comuniga(channel)
sua o camerde convers& (chat room)i creanduse astfel un loc de intalnire virtual
unde mai mul utilizatori pot comunica simultan. Pentru acé@stde comunicare pot fi
folosite mai multe servicii:

Internet Relay Chat (IRC)

WebChat

Multimedia

De asemenea, serviciile de mesagerie instantaabedymessenger,MSN
etc)funcioneaz pe acela principiu al comunicrii in timp real a mesajelor scrise ,avand
n plus avantajul alc¢uirii propriia grupului de utilizatori cu care sere te comunicarea.
Cand o persoardin list devine disponibil, adic intr n reea serviciul alertez
utilizatorul i permite contactul imediat dintre cei doi . Deras@ea dispare problema
mesajelor nedorite , iar formalismul mesajelor almgus de asenmnarea acestuia cu

po ta electronic cclasic este mult diminuat.

Mesageria instantanee poate fi compaaatfel cu telefonul: comunidde in timp
real,atunci cand p ile sunt disponibile .



Pe langa comunicarea de mesaje scrise, au fosbldézv alte
facilit i pentru comunicarea in timp real, cum ar fi sailéc
audio video, care ofemoi posibilit i de lucru i de colaborare
intre angaja:

-transmiterea vocii,dre o0 alt persoan sau un grup, folosind de
exemplu acela serviciu de mesagerie instantaneen microfon
ata at calculatorului.

-transmiterea de imagini in directtie o persoansau un grup
de utlizatori, ctre o persoansau un grup de utilizatori, prin
intermediul unei camere video atite calculatorului.Nu este
obligatoriu ca cei care primesc transmisia sa &lvandul lor
camer video. Totui dac toi utlizatorii posed camere videoi
trasmit imagini se poate realiza o video conferin

- transmiterea prin Internet a emisiunilor radide televiziune

- vizualizarea , analizared editarea on-line a unui document
de ctre un grup de utilizatori (serviciul whiteboarglan et
electronic)- f r ca acetia s se afle impreunfizio in acelai

loc .Serviciul poate oferi , pe langditare de text editare
grafic idesen.

2.212. FTP

Este acronimul pentriile Transfer Protocol Protocol de Tansfer al kerelor.
Popularitatea sa a sat n ultimii ani datorit succesului HTTP, prin care se pot
transfera deasemeneadre.Browser-ele actuale sunt capabiléatoseasc si FTP, aa
Cc pentru utilizator este foarte simplulseneficieze de avantajele acestui protocol.

FTP este o aplice care folosde arhitectura client-server pentru transferul dage
fi iere in Interneti este util mai ales in cazul ierelor mari, de exemplu pentru
realizarea unui site complex cu coit informaional bogat ( texte lungi , imagini, etc)

2.2.13. Reele punct-la-punct( peer-to-peer)

Aplicaiile peer-to-peer, reprezentate de DC++, MyTundsSeeker,(iar in trecut
Napster, Gnutellai freenet ) au oferit utilizatorilor o cale intwiti i u oar deagsi ia
partaja resursele directrf a mai folosi servere web, de poelectronic sau IRC, ci

doar calculatoarele (peers).In prezent cea mailpoputilizare a P2P este acea de a oferi
I a descrca fi iere.
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