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Uj mappak létrehozasa

Vilasszuk ki azt a mappat, amelyen beliil szeretnénk létrehozni az Gjat. Itt a kétféleképpen
hozhatunk létre 1j mappat:

«  Féjl menii - Uj - Mappa
e Jobb egérgomb - Uj - Mappa

Ezutan megjelenik az j mappa. A rendszer altal felkinalt név helyére geépeljiik be a kivant
konyvtarnevet, majd iissiik le az ENTER billentytit. Uj mappak létrehozasdhoz ismételjiik



meg a miveletet. A mappak elnevezésére maximum 255 karaktert hasznalhatunk, akéar
¢kezeteket, szokozt is. Nem hasznalhatjuk azonban a kovetkez6 karaktereket: / ? * " | <>

Uj fajlok létrehozasa
Ha egy uj fajlt szeretnénk létrehozni, valasszuk ki azt a mappat, amelyben tarolni kivanjuk.

e Fajl menii - Uj - fajltipus kivélasztasa
e Jobb egérgomb - Uj - f3jltipus kivalasztasa

A f3jltipus kivalasztasa utan az 0j f4jl megjelenik a kivant helyen. Ezutan nevezziik el. Az igy
létrehozott fajl azonban még iires. Kétszeri kattintdssal megnyithatjuk és szerkeszthetjiik.
Ezzel a modszerrel csak a leggyakrabban hasznalt fajltipusokat hozhatjuk létre. Mas féjlokat,
pl. Office dokumentumokat kényelmesebb a megfeleld alkalmazassal (pl. szovegszerkesztd
program) létrehozni.

Vagolap

A vagolap a Windows altal biztositott elkiilonitett
memoriateriilet. Haszndlata: egy kijeldlt objektumot D :

wagdlap

L

(szoveg, szovegrész, kép, hang, f4jl, mappa, stb.) ide
masolva  barmely ~ Windows-os  alkalmazasba
beilleszthetjiik, egymds utdn tobbszor is. Egyszerre
azonban csak egy objektum keriilhet a vagolapra.
A vagolap tehat az adatok atvitelére hasznalhato egy
programon  belil, de programok  kozt is.

.
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Fajlok és mappak masolasa

Masolaskor a kovetkezOképpen jarunk el: jeloljik ki a masolandd fajlt vagy mappat egy
kattintassal. Az objektum vagodlapra valdé masolasdhoz hasznalhatjuk

o Az eszkOztar masolas ikonjat &)

e A Szerkesztés menii Masolas parancsat

e Az egér jobb gombjaval kattintva a helyi menii masolas parancsat
o vagy a CTRL+C billentylikombinaciot.

Ezutan nyissuk ki azt a mappat, ahova az objektumot masolni kivanjuk. A beillesztéshez
hasznaljuk

o Az eszkoztar beillesztés ikonjat -1

e A Szerkesztés menii Beillesztés parancsat

e Az egér jobb gombjaval kattintva a helyi menii beillesztés parancsat
o vagy a CTRL+V billentylikombinaciot.
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Fajlok és mappak athelyezése

Eléfordulhat, hogy adataink tévedésbdl rossz helyre keriiltek, vagy fajljainkat szeretnénk mas
mappakba ugy atmozgatni, hogy eredeti helylikon ne maradjon roluk masolat. Fajlok vagy
mappak athelyezésekor a kovetkezképpen jarunk el: jeloljik ki az athelyezendd fajlt vagy
mappat egy kattintassal. Az objektum vagolapra valdo méasolasahoz hasznalhatjuk

o Az eszkoztar kivagas ikonjat db

e A Szerkesztés menii Kivagas parancsat

e Az egér jobb gombjaval kattintva a helyi menii kivagas parancsat
e vagy a CTRL+X billentytikombinaciot.

Ezutan nyissuk ki azt a mappat, ahova az objektumot dtmozgatni kivanjuk. A beillesztéshez
hasznaljuk

o Az eszkoztar beillesztés ikonjat -

e A Szerkesztés menii Beillesztés parancsat

e Az egér jobb gombjaval kattintva a helyi menii beillesztés parancsat
e vagy a CTRL+V billentylikombinaciot.

Meghajtok, mappak, fajlok tulajdonsagai

Egy f4jl, mappa vagy meghajt6 tulajdonsagait akkor is leolvashatjuk, ha éppen nem vagyunk
Részetek nézetben. Ezt tobbféleképp tehetjiik meg: valasszuk ki az objektumot egyszeres
kattintassal, majd

o Kkattintsunk az eszkoztar Tulajdonsagok gombjara 4

e hasznaljuk a F§jl - Tulajdonséagok parancsot

o ssiik le az ALT+ENTER billentylikombinaciot

e az egér jobb gombjaval kattintva valasszuk a helyi meniibél a Tulajdonsagok
parancsot.
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