Arhivarea
Prin arhivarea (comprimarea sau împachetarea) unui fişier se înţelege micşorarea dimensiunii fişierului folosind un algoritm care micşorează sau elimină redundanta informaţiei. Prin arhivarea fişierelor se obţine o mai bună gestionare a spaţiului pe hard-disc sau pe dischete. Un fişier arhivat nu poate fi citit direct de calculator şi el trebuie mai întâi să fie dezarhivat. Din această cauză se recomandă arhivarea doar a fişierelor folosite mai rar sau a celor foarte voluminoase, precum şi la transferurile de date prin Internet sau e-mail, deoarece creste substanţial viteza de transmitere a datelor.
In prezent aplicaţia WinZip din Windows 95 sau 98 este cea mai folosită pentru administrarea arhivelor. Aplicaţia WinZip asigură o serie de operaţii, printre care se pot enumera:
   Administrarea fişierelor arhivă. Este asigurată prin operaţii de  
creare, deschidere, copiere, mutare, redenumire şi ştergere a fişierelor arhivă;
   Transmiterea unei arhive prin posta electronică;
   Actualizarea arhivei, se face prin operaţia de adăugare de noi fişiere şi ştergerea unor fişiere vechi din arhivă;
   Extragerea fişierelor din arhivă;
   Vizualizarea fişierelor din arhivă, se obţine prin operaţia de dublu clic pe numele fişierului;
   Protejarea prin parolă;
2. DEVIRUSAREA
           a. Infectarea cu viruşi a unui calculator.
Un  virus de calculator reprezintă un program incomplet care dacă este anexat ( se ascunde ) la alt program, poate prelua controlul în programul gazdă şi îşi poate îndeplini propria misiune. Rularea  unui program virusat va duce la lucruri neaşteptate de natură:
· benignă, cum ar fi afişarea unui mesaj pe ecranul calculatorului;
· distructivă, cum ar fi ştergerea de fişiere sau reformatarea hard-discului.
O parte din programul virusului, asigură capacitatea acestuia de a se răspândi în alte programe, infectând propriul calculator dar şi alte calculatoare care folosesc programe infectate,  introduse prin copierea lor de pe dischetele pe care s-au copiat aceste programe.
De aceea trebuiesc luate măsuri extraordinare pentru a împiedica răspândirea viruşilor de calculator.
In general există trei tipuri de viruşi:
   Viruşi ai sectorului de iniţializare. Aceştia infestează programul aflat în sectorul de iniţializare al hard-discului sau dischetei. Aceşti viruşi sunt transmişi prin dischete  şi virusează calculatorul când acesta porneşte cu discheta virusată uitată în unitatea floppy.
   Viruşi în fişierele de program. Aceştia infestează fişierele executabile ale programelor, de exemplu: .exe şi .com, fişierele de bibliotecă .dll. Calculatorul este infestat în momentul în care este rulat programul infestat şi apoi infestarea se extinde şi la alte programe.
   Viruşi macro.  Aceştia infectează anumite fişiere de date, de exemplu:   .doc, .dot.
Când un virus intră într-un calculator al unei reţele el se răspândeşte rapid în toată reţeaua, provocând pagube uriaşe.
 b. Prevenirea infestării
Intrucât devirusarea unui calculator, este o operaţie greoaie şi care de obicei duce la pierderea înregistrărilor de pe hard disc, cea mai bună metodă este prevenirea contaminării propriului calculator, prin evitarea contactului cu calculatoare infestate şi prin controlarea canalelor de pătrundere a viruşilor. Pentru aceasta trebuiesc respectate următoarele reguli:
   Orice disc străin va fi verificat de un program modern de recunoaşterea viruşilor. Cei mai mulţi viruşi pot pătrunde prin intermediul unor programe pirat ce conţin jocuri. Dacă în cazul unui disc, programul antivirus nu poate elimina virusul, acesta trebuie şters de urgentă sau distrus; 
   Sistemul de operare va fi încărcat de pe discuri originale sau verificate anterior;
   Reţeaua de calculatoare va fi controlată zilnic cu programe antivirus  de către administrator;
   Periodic (se recomandă zilnic), hard discurile  vor  fi verificate cu un program antivirus. Este recomandabil ca programul antivirus să fie actualizat semestrial. Programele antivirus profesioniste costă înjur de 50 $, iar actualizarea lor costă puţin,  dar ţinând cont că viruşii pot bloca complet un calculator şi distruge practic toate informaţiile din el, protecţia antivirus reprezintă o asigurare absolut necesară. Se pot afla firme profesioniste furnizoare de programe antivirus din Web, căutând cuvântul virus. 
    O atenţie deosebită trebuie acordată utilizării materialelor sosite pe e-mail şi a celor copiate de pe Internet deoarece multe dintre ele pot fi virusate
   Copiaţi zilnic materialele importante pe dischetele care se ţin în arhivă, pentru a putea recupera informaţiile în cazul în care calculatoarele sau unele calculatoare din reţea  au  fost infestate.   
 c. Eliminarea viruşilor din calculator.
In momentul în care au fost sesizate anomalii în funcţionarea calculatorului sau au apărut mesaje pirat pe monitor, trebuie oprit calculatorul pentru a elimina codul rezident al virusului din memoria internă  şi repornit apoi folosind un program antivirus de pe o dischetă protejată la scriere. Dacă nu se reuşeşte eliminarea viruşilor, hard discul trebuie şters şi reformatat, urmând ca după aceea să fie încărcat cu programele utilitare şi cu dosarele ce au  fişierele de lucru.
Programele profesioniste antivirus conţin trei module pentru:
      Recunoaşterea virusului (scan);
      Selectarea şi curăţarea fişierelor contaminate (clean);
      Supravegherea funcţionării calculatorului cu transmiterea mesajelor de avertizare.   
Aplicaţia Norton AntiVirus din Windows 95 poate fi folosită pentru protejarea calculatoarelor împotriva infestării cu viruşi, indiferent de modul în care se răspândesc. Programul poate detecta atât viruşii cunoscuţi cât şi cei noi apăruţi. 
 
3. INTREŢINERE DISC.  SCANARE.  DEFRAGMENTAREA
a) Intretinerea discului

Intreţinerea discului se obţine prin următoarele operaţii:
   Scanarea discului pentru a detecta erorile de înregistrare a datelor;
   Comprimarea fişierelor pentru a mări spaţiul liber. Această operaţie a fost descrisă la paragraful arhivare, dezarhivare;
   Defragmentarea fişierelor pentru a consolida spaţiul liber.
b) Defragmentarea
Fragmentarea hard discului în special, se datorează ştergerii pe parcurs a unor fişiere şi înscrierea altor fişiere noi, care normal nu pot ocupa spaţiul vechilor fişiere, având fiecare  memorii mai mari sau mai mici.                            
Astfel, fişierele vor deveni foarte dispersate sau fragmentate pe întregul disc. Când un program trebuie să încarce un fişier, timpul de încărcare durează mai mult din cauza timpului suplimentar de asamblare a părţilor componente aflate în diferite părţi ale hard discului. 
Timpii lungi de acces la un fişier este un prim indiciu că fişierul ar putea fi fragmentat pentru că acest lucru poate apărea şi la o infestare cu anumiţi viruşi ai calculatorului.
Programul Disk Defragmenter are rolul de a reasambla fişierele fragmentate, în acest fel se măreşte viteza de încărcare a fişierelor.
 
