Cum gestionam figierele de pe calculatorul Mac cu aplicatia Finder

Finder este aplicatia de gestionare a fisierelor si dosarelor analoaga Windows Explorer-ului de
pe Windows.

Accesarea Finder

Structura ferestrei Finder

Navigarea in si intre Bara laterala si Zona de derulare

Crearea unui dosar nou

Navigarea in interiorul unui dosar

Redenumirea unui fisier/dosar

Copierea unui fisier/dosar dintr-un dosar in altul

Mutarea unui fisier/dosar dintr-un dosar in altul

Duplicarea unui fisier/dosar
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Stergerea unui fisier/dosar

Restaurarea unui fisier/dosar din cos

Golirea cosului

Selectia multipla de fisiere/dosare consecutive dintr-un dosar

Selectia multipla de fisiere/dosare neconsecutive dintr-un dosar

Arhivarea unui dosar

Dezarhivarea unei arhive

Cautarea unui fisier intr-un dosar

Rezumat: taste si scurtaturi de taste utile

Accesarea Finder

Se acceseaza Dockul cu VO+D, se selecteaza Finder cu litera ,F” si se deschide aplicatia de
gestionare a fisierelor cu VO+Spatiu.
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Structura ferestrei Finder

Fereastra Finder are urmatoarele componente:

- Bara de instrumente, cu care putem interactiona pentru a accesa functii de navigare
fnainte/inapoi, moduri de vizualizare, grupare, actiuni, partajare, cautare. Aceste funciii pot fi
accesate si prin scurtaturi de taste;

- Bara laterala, analoga tree view din Windows, cu lista dosarelor principale din sistem;

- Vertical separator, care este un separator vizual intre elementele de pe ecran;

- Zona de derulare, care este analoga items view sau list view din Windows si in care e afisat
continutul dosarului curent;

- Calea, unde este afisata adresa (calea) dosarului curent;

- Bara de stare, cu care putem interactiona pentru a afla cate elemente sunt in dosarul curent,
cate dintre acestea sunt selectate si cat spatiu liber mai avem pe calculator.

Bara laterala contine urmatoarele grupari de dosare:

- Favorite, care include Recente, Aplicatii, Descarcari, Desktop, AirDrop si dosarul resedinta cu
numele dumneavoastra de utilizator. Tot aici vor aparea si folderele pentru Dropbox sau Google
Drive;

- iCloud care include iCloud Drive, Desktop si Documente;
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- Amplasamente care contine: numele calculatorului dumneavoastra (analog This PC sau My
Computer din windows), Macintosh HD (discul calculatorului) si Disc la distanta;

- Etichete, care contine nume de culori cu care puteti marca anumite figiere sau dosare.

Zona de derulare arata fisierele din dosarul curent. Acestea pot fi vizualizate sub forma de
pictograme, lista, coloane sau galerie. Pentru utilizatorii de VoiceOver este recomandat sa
activeze vizualizarea ca lista apasand Comanda+2.

Navigarea in si intre Bara laterala si Zona de derulare

Trecerea de la Bara laterala la Zona de derulare se face cu VO+J si tot cu VO+dJ se face i
trecerea inapoi de la Zona de derulare la Bara laterala.

intre elementele din Bara lateral navigarea se face cu VO+Sageatd sus/jos iar intre
elementele din Zona de derulare navigarea se face cu Sageata sus/jos sau scriind prima(ele)
litera(e) din numele dosarului sau fisierului cautat.

in interiorul Zonei de derulare, trecerea de la un dosar la dosarul imediat superior ierarhic care il
contine se face cu Comanda+a iar revenirea inapoi in dosarul initial se face cu Comanda-+i.

Tot in Zona de derulare, deschiderea unui dosar se face cu Comanda+O.

Crearea unui dosar nou

Va vom prezenta in continuare, pe o situatie concreta, modul cum putem folosi facilitatile oferite
de aplicatia Finder in lucrul cu fisiere.

4/13



Cum gestionam figierele de pe calculatorul Mac cu aplicatia Finder

Sa presupunem ca am descarcat din biblioteca Pontes o lista intreaga de carti in format doc pe
care vrem sa le stocam intr-un dosar separat din dosarul resedinta care poarta numele
utilizatorului, caruia sa-i dam un nume sugestiv si chiar sa le sortam pe domenii de interes (cum
ar fi aventura, politiste, dragoste, science-fiction, fantasy, calatorie, istorie, geografie,
popularizarea stiintei, etc.)

Asadar, dupa ce am terminat descarcarea cartilor din biblioteca Pontes asa cum am aratat in
sectiunea rezervata aplicatiei Safari, toate cartile descarcate pe Mac se vor gasi in dosarul
Descarcari.

Pentru a le stoca si tria in asa fel incat sa avem o colectie ordonata de carti in care sa putem
gasi oricand cu usurinta orice volum, primul lucru pe care trebuie sa il facem este sa cream un
dosar de depozitare, de exemplu in dosarul resedinta care poarta numele utilizatorului (de
exemplu, Sergiu Petrescu.)

Sa presupunem ca vrem sa cream un dosar nou numit Carti intr-un alt dosar, de exemplu in
dosarul resedinta care poarta numele utilizatorului (de exemplu, Sergiu Petrescu). Pentru
aceasta, vom proceda astfel.

1. Se acceseaza Dockul cu VO+D, se selecteaza Finder cu litera ,F” si se deschide aplicatia
de gestionare a figierelor cu VO+Spatiu;

2. Dupa deschiderea aplicatiei, cu Comanda+Shift+H se acceseaza direct dosarul resedinta
care poarta numele utilizatorului (de exemplu, Sergiu Petrescu);

3. Cream un dosar nou cu Comanda+Shift+N. Se deschide un camp de editare in care
scriem numele noului dosar pe care vrem sa-l cream (anume Carti), dupa care apasam tasta
Retur.

Acum, in dosarul resedinta Sergiu Petrescu, cu Sageata sus/jos putem verifica faptul ca a
aparut noul dosar Carti pe care tocmai |-am creat.

intrucat dorim sa facem nu numai o stocare, ci si o triere a cartilor descarcate, vom crea cu
aceeasi metoda in dosarul Carti alte 9 sub-dosare: Aventura, Politiste, Dragoste,
Science-fiction, Fantasy, Calatorie, Istorie, Geografie, Popularizarea stiintei (sau orice alte
domenii de interes.)
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Pentru aceasta, din dosarul resedinta in care ajungem cu Comanda+Shift+H, mergem cu ,C” pe
dosarul Carti si il deschidem cu Comanda+0O, apoi cu Comanda+Shift+N cream primul
sub-dosar, scriind in campul de editare care se deschide numele lui — Aventura — si apasand
apoi tasta Retur. Continuam astfel pana cream toate cele 9 sub-dosare din dosarul Carti. Cu
Sageata sus/jos putem parcurge lista tuturor acestor dosare din dosarul Carti.

Navigarea in interiorul unui dosar

in interiorul unui dosar, de exemplu in dosarul nou creat Carti, parcurgerea listei de elemente
constituente se face cu Sageti sus/jos sau, daca suntem in situatia de a cauta un element
anume (de exemplu dosarul Geografie), ajungem direct la el cu initiala lui, anume ,G”. Daca
sunt mai multe dosare cu aceeasi initiala (sau cu aceleasi prime doua litere, cum este de
exemplu cazul cu Popularizarea stiintei si Politiste), putem ajunge de pilda direct la dosarul
Popularizarea stiintei scriind primele trei litere ,Pop”.

Daca lista de fisiere sau dosare dintr-un dosar este foarte mare, putem ajunge direct la primul
element din lista apasand Optiune+Sageata sus. In mod asemanator, la ultimul element din lista
se ajunge direct cu Optiune+Sageata jos.

Daca am deschis dosarul Geografie pentru a cerceta lista de carti existente in acesta, revenirea
la dosarul-parinte (in cazul nostru, dosarul Carti) se face fie cu Comanda+a, fie cu
Comanda+Sageata sus. Prima optiune ne permite sa ne intoarcem in mod repetat de la un
dosar la dosarul imediat superior ierarhic si tot asa mai departe pana la radacina, a doua
optiune ne intoarce doar la dosarul-parinte, oprindu-se aici.

Redenumirea unui figier/dosar

Sa presupunem ca ne-am razgandit si vrem ca dosarul Carti sa se numeasca acum Biblioteca
personalda. Redenumirea dosarului se va face in felul urmator.

1. Se acceseaza Dockul cu VO+D, se selecteaza Finder cu litera ,F” si se deschide aplicatia
de gestionare a figierelor cu VO+Spatiu;

2. Dupa deschiderea aplicatiei, cu Comanda+Shift+H se acceseaza dosarul resedinta
(Sergiu Petrescu);

3. Cu Sageata jos sau mai direct cu litera ,C” se merge pana pe dosarul Carti si se apasa
tasta Retur;

4. Cu tasta Stergere se sterge numele vechi (mai putin extensia fisierului);
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5. Se scrie noul nume (Biblioteca personald) si apoi se apasa din nou tasta Retur.

Dosarul Carti a fost redenumit Biblioteca personala, lucru care se poate verifica in Zona de
derulare navigand cu Sageti sus/jos sau scriind prima(ele) litera(e) din numele lui, anume ,B”.

Copierea unui fisier/dosar dintr-un dosar in altul

Am descarcat din biblioteca Pontes volumul Scurta istorie a timpului de Stephen Hawking. El se
gaseste acum in dosarul Descarcari. Vrem sa mutam volumul in Biblioteca personala, la
sectiunea Popularizarea stiintei. Pentru aceasta, vom proceda astfel.

1. Se acceseaza Dockul cu VO+D, se selecteaza Finder cu litera ,F” si se deschide aplicatia
de gestionare a figierelor cu VO+Spatiu;

2. Dupa deschiderea aplicatiei, cu Comanda+Optiune+L se acceseaza direct dosarul
Descarcari;

3. Din Descarcari, cu Sageata jos sau cu litera ,S” se merge pana pe volumul Scurta istorie
a timpului de Stephen Hawking si cu Comanda+C il copiem in clipboard;

4. Cu Comanda + sageata in sus mergem in dosarul parinte, care este de aceasta data
dosarul resedinta (Sergiu Petrescu). L-am fi putut accesa si cu Comanda+Shift+H;

5. Cu litera ,B” cautam dosarul Biblioteca personala si il deschidem cu Comanda+O;

6. Tastand literele ,Pop” cautam dosarul Popularizarea stiintei si il deschidem cu
Comanda+0;

7. Cu comanda+V adaugam in acest dosar volumul Scurta istorie a timpului copiat din
Descarcari.

Putem verifica acum cu Sageata sus/jos sau cu litera ,S” ca in lista cartilor din dosarul
Popularizarea stiintei apare volumul Scurta istorie a timpului de Stephen Hawking.

Mutarea unui fisier/dosar dintr-un dosar in altul

Sa presupunem acum ca volumul Zece negri mititei de Agatha Christie a fost trecut in mod
gresit in dosarul Aventura. El va trebui mutat in dosarul Politiste. Pentru aceasta, vom proceda
dupa cum urmeaza.

. Cu Comanda+Shift+H accesam dosarul resedinta (Sergiu Petrescu);

. Cu litera ,B” mergem pe Biblioteca personala si deschidem acest dosar cu Comanda+O;
. Cu litera ,A” mergem pe dosarul Aventura si il deschidem cu Comanda+O;

. Cu Sageata sus/jos sau cu initiala volumului Zece negri mititei mergem pe acest volum si

AWM =
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cu Comanda+C il copiem in clipboard;

5. Cu Comanda+a ne intoarcem in dosarul Biblioteca personala, mergem cu ,Pol” pe
dosarul Politiste si il deschidem cu Comanda+O;

6. Mutam volumul Zece negri mititei in dosarul Politiste cu Comanda+Optiune+V.

Acum, Zece negri mititei de Agatha Christie a fost mutat din dosarul Aventura in dosarul
Politiste si putem verifica existenta lui in acest dosar cu Sageata sus/jos sau cu initiala
volumului.

Duplicarea unui figier/dosar

De multe ori este mai util si mai rapid sa cream un figier nou pornind de la unul deja creat care
slujeste drept model (cum este de exemplu o factura, un document de garantie, o cerere, etc.)

Sau, daca am scanat o carte iar textul obtinut dupa procesare este cu erori care trebuie
corectate, este util s avem o copie de lucru a fisierului initial pe care sa executam corectura pe
text.

in ambele situatii prezentate, trebuie sa stim cum putem duplica fisierul original.

De exemplu, daca vrem sa corectam cartea Zece negri mititei din dosarul Politiste, vom crea
mai intai o copie a acestui figier in modul urmator.

1. Cu Comanda+Shift+H accesam dosarul resedinta (Sergiu Petrescu);

2. Cu litera ,B” mergem pe Biblioteca personala si deschidem acest dosar cu Comanda+O;

3. Tastam literele ,Pol” si mergem pe dosarul Politiste, apoi il deschidem cu Comanda+O;

4. Cu Sageata sus/jos sau cu initiala volumului Zece negri mititei mergem pe acest volum si
cu Comanda+D il duplicam.

Suntem anuntati prin ,Duplica” de faptul ca a fost creata in acelasi dosar o copie a volumului
Zece negri mititei. Dublura are cuvantul ,copie” in fata numelui. Putem sa redenumim dublura
apasand tasta Retur cand auzim numele sau, stergand vechiul nume, scriind noul nume si

apasand din nou tasta Retur.
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Stergerea unui figier/dosar

Este foarte simplu sa stergem un figier sau un dosar dupa ce ne-am pozitionat pe el si am auzit
numele lui. Apasam Comanda+Stergere si fisierul/dosarul este mutat in cos.

Restaurarea unui figier/dosar din cos

Un fisier/dosar care a fost sters poate fi restaurat din cos in felul urmator.

1. Se acceseaza Dockul cu VO+D si cu VO+Sageata dreapta (sau tastand ,cos”) se merge
pana auzim Cos si il deschidem cu VO+Spatiu;

2. Cu Sageata sus/jos sau cu prima litera din numele fisierului se cauta numele
fisierului/dosarului pe care vrem sa-| restauram si cand auzim numele lui apasam
Comanda+Stergere si acesta este readus in locul din care a fost sters.

Golirea cosului

Pentru a goli cosul, trebuie parcursi urmatorii pasi.

1. Cu Comanda+Shift+Stergere se cere golirea cosului;

2. Se deschide o fereastra in care suntem intrebati daca ,sigur dorim sa stergem definitiv
articolele din cos”. Mergem cu VO+Sageata dreapta pe butonul Goleste cosul si il apasam cu
VO+Spatiu.

in acest moment, cosul este gol.

Selectia multipla de fisiere/dosare consecutive dintr-un dosar

Sa presupunem ca vrem sa selectam volumele 1, 2 si 3 din trilogia lui Alexandru cel Mare de
Valerio Massimo Manfredi pentru a le muta in dosarul Istorie din Biblioteca personala. Evident,
aceste fisiere sunt unul dupa celalalt (consecutive).

Pentru a selecta cele trei fisiere consecutive, ne pozitionam pe primul, apasam tasta Shift si
apoi, cu tasta Shift apasata, cu Sageata jos le selectam si pe celelalte doua. Fisierele selectate
pot fi apoi copiate cu Comanda+C si mutate in dosarul Istorie cu Comanda+Optiune+V.

9/13



Cum gestionam figierele de pe calculatorul Mac cu aplicatia Finder

Selectia multipla de figiere/dosare neconsecutive dintr-un dosar

Daca in dosarul Descarcari avem mai multe carti descarcate apartinand de domenii diferite si
evident amestecate, avem nevoie sa putem face o selectie multipla de fisiere neconsecutive
pentru a le sorta pe loc si a le muta apoi in dosarul corespunzator. Vrem, de pilda, sa selectam
toate cartile de istorie din dosarul Descarcari si sa le mutam apoi in dosarul Istorie din
Biblioteca personala.

Pentru aceasta, vom proceda astfel.

1. Accesam dosarul Descarcari cu Comanda+Optiune+L;

2. Interactionam cu VO+Shift+Sageata jos cu tabelul care joaca rolul de list view;

3. Cu VO+Sageata sus/jos mergem pe primul fisier pe care vrem sa-| selectam si il selectam
cu VO+Comanda+Retur;

4. Cu VO+Sageata jos mergem la urmatorul fisier pe care vrem sa-| selectam si facem
selectia cu VO+Comanda+Retur si tot asa pana la ultimul fisier care trebuie selectat;

5. Copiem fisierele selectate cu Comanda+C;

6. Accesam dosarul resedinta (Sergiu Petrescu) cu Comanda+Shift+H, cu ,B” mergem pe
Biblioteca personala si o deschidem cu Comanda+O, apoi cu ,I” mergem pe dosarul Istorie pe
care il deschidem cu Comanda+O si mutam aici fisierele copiate cu Comanda+Optiune+V.

Acum, in dosarul Istorie au fost mutate toate cartile de istorie din dosarul Descarcari.

Arhivarea unui dosar

Daca vrem sa arhivam dosarul Biblioteca personala, procedam astfel.

. Accesam dosarul resedinta (Sergiu Petrescu) cu Comanda+Shift+H;

. Cu Sageata sus/jos sau cu litera ,B” se merge pe dosarul Biblioteca personala;

. Se deschide meniul cu VO+M si cu Sageata dreapta se merge pana pe Fisier;

. Cu Sageata jos se merge pe Comprima ,Biblioteca personala” si se apasa VO+Spatiu.

AWM =

VoiceOverul spune Comprima ,Biblioteca personald” Biblioteca personala.zip arhiva zip si in
acest moment arhivarea dosarului Biblioteca personala a fost efectuata, lucru care se poate
verifica navigand cu Sageti sus/jos in dosarul resedinta sau apaséand litera ,B” pana auzim
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numele fisierului arhiva, anume Biblioteca personala.zip.

Dezarhivarea unei arhive

Pentru a dezarhiva o arhiva (de exemplu, Acte personale.zip din dosarul resedinta) vom
proceda astfel.

1. Accesam dosarul resedinta (Sergiu Petrescu) cu Comanda+Shift+H;
2. Cu Sageata sus/jos sau cu litera ,A” se merge pe arhiva Documente personale.zip;
3. Cu Comanda+O se dezarhiveaza arhiva.

Acum, in dosarul resedinta, cu Sageata sus/jos sau cu litera ,A” se poate verifica faptul ca a
aparut un dosar nou si anume Documente personale.

Cautarea unui fisier intr-un dosar

Pentru a cauta un fisier intr-un dosar (de exemplu, o carte de Valerio Massimo Manfredi al carei
titlu nu-1 mai stim exact in dosarul Biblioteca personald), vom proceda dupa cum urmeaza.

1. Se acceseaza Dockul cu VO+D, se selecteaza Finder cu litera ,F” si se deschide aplicatia
de gestionare a figierelor cu VO+Spatiu;

2. Cu Comanda+Shift+H se acceseaza dosarul resedinta (Sergiu Petrescu), cu ,B” se
ajunge la Biblioteca personala si se deschide acest dosar cu Comanda+O;

3. Cu Comanda+F initiem cautarea si scriem o parte din numele fisierului (de exemplu,
Manfredi) in cdmpul de editare care se deschide si apasam tasta Retur. Cautarea a inceput pe
Mac;

4. Oprim interactiunea cu VO+Shift+Sageata sus;

5. Cu VO+Sageata dreapta mergem pana auzim ,Biblioteca personala” si selectam acest
dosar cu VO+Spatiu;

6. Cu VO+Sageata dreapta mergem pana auzim Zona de derulare i cu Sageata jos putem
incepe sa cautam rezultatele gasite.

Daca mergem mai departe cu VO+Sageata dreapta putem restrange aria cautarilor alegand
tipul de cautare (de exemplu, oricare, PDF, aplicatie, arhiva, document, dosar, etc.)

Aria de cautare poate fi extinsa la mail, contacte, aplicatii etc. folosind cautarea cu Spotlight.
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Acest tip de cautare se initiaza cu Comanda+Spatiu.

Sa presupunem ca dorim sa cautam pe Mac tot ce este legat de numele unui client, de exemplu
Pop Margareta.

in campul de editare care se deschide se scrie Pop Margareta si cu VO+Sageata dreapta se
merge pana auzim Rezultatele cautarii Si cu Sageata jos se poate explora apoi lista de rezultate
gasite pe mail, mesaje, in Contacte, fisiere, dosare, etc.

Rezumat: taste si scurtaturi de taste utile

1. Cu VO+J se trece de la Bara laterala la Zona de derulare si invers;

2. Cu VO+Sageata sus/jos se navigheaza in Bara laterala;

3. Cu Sageata sus/jos se navigheaza in Zona de derulare;

4. Cu Comanda+a se trece la dosarul imediat superior ierarhic iar cu Comanda+i se revine
in dosarul initial;

5. Optiune+Sageata sus sare la primul element din dosar;

6. Optiune+Sageata jos sare la ultimul element din dosar;

7. Comanda+Optiune+L acceseaza direct dosarul Descarcari;

8. Comanda+Shift+H acceseaza direct dosarul resedinta;

9. Comanda+Shift+D acceseaza direct Desktopul;

10. Comanda+Shift+C merge direct la radacina computerului (MacBook Air/iMac/MacBook
Pro/Mac mini urmat de numele utilizatorului), omologul lui This PC sau My Computer din
Windows;

11. Comanda+O deschide un dosar;

12. Cu Comanda+Shift+N se creeaza un dosar nou;

13. Tasta Retur pe numele unui fisier/dosar deschide campul de editare al acestui nume, de
unde se poate schimba sau modifica;

14. Comanda+C face copiere;

15. Comanda+V face lipire (adaugare);

16. Comanda+C si apoi Comanda+Optiune+V muta fisierul/dosarul copiat in dosarul in care
ne-am pozitionat;

17. Comanda+D duplica fisierul/dosarul selectat;

18. Comanda+Stergere sterge fisierul/dosarul selectat si tot Comanda+Stergere il
restaureaza din cos;

19. Comanda+Shift+Stergere goleste cosul;

20. Comanda+| arata proprietatile fisierului/dosarului selectat;

21. Comanda+1 afiseaza ca pictograme fisierele/dosarele;

22. Comanda+2 afiseaza ca lista fisierele/dosarele;

23. Comanda+3 afiseaza pe coloane fisierele/dosarele;

24. Comanda+4 afiseaza ca galerie fisierele/dosarele;

25. VO+Comanda+Retur face selectie in selectarea multipla de fisiere/dosare
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neconsecutive cu interactiunea activata;
26. Comanda+F cauta un fisier/dosar;
27. Comanda+Spatiu initiaza cautarea cu Spotlight.
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