
Windows 7  és 8 és 10-ben. 

9.óra Mappák, gyakorlás



Fájlok és könyvtárak kezelésére a Windows az 

Intéző nevű programot biztosítja számunkra. 

Indítása:

Start gombon jobb klikk / 

A Windows Intéző

Start / Minden Program / 

Kellékek / Windows Intéző

Windows gomb + E 



Az Intéző két panelre osztható, 

egy jobb és egy bal oldalira. 



Nézet:

Ha jobb egérgombbal rákattintunk a címsorra, 

sok mindent beállíthatunk: 



Nézetek: Extra nagy 

ikonok: Nagy ikonok: Közepes ikonok: 

Kis ikonok: Lista: 

Részletek: 

Mozaik: Tartalom: 



Nézet: 

A menüsor végén az ikonra kattintva 

láthatjuk a fájl tartalmát: 



Mappa- és fájlműveletek: 

Mappa vagy fájl kijelölése: 

Egymás után levő mappák vagy fájlok 

kijelölése: Kattintsunk az elsőre

SHIFT billentyű lenyomása

Kattintsunk az utolsóra. A közötte 

levők is kijelölődnek

Nem egymás után levő mappák vagy 

fájlok kijelölése:

Kattintsunk az elsőre

CTRL billentyű lenyomása

Kattintsunk a többi fájlra vagy 

mappára egyesével



Mappa- és fájlműveletek: 

Mappa létrehozása: 

A menüsorban: Új mappa gombra kattintunk

vagy

Üres részen jobb klikk / Új / Mappa

Elnevezzük, majd ENTER.



Mappa- és fájlműveletek: 
Mappa vagy fájl másolása: 

Megkeressük a mappát vagy fájlt
CTRL billentyűt nyomunk, majd áthúzzuk 

a navigációs ablak megfelelő mappájába
vagy

Megkeressük a mappát vagy fájlt

Kijelöljük
CTRL + C
Megkeressük a célmappát, megnyitjuk 
CTRL + V

vagy

Megkeressük a mappát vagy fájlt

Jobb klikk / Másolás
Megkeressük a célmappát, megnyitjuk  
Üres helyre jobb klikk / Beillesztés



Mappa- és fájlműveletek: 
Mappa vagy fájl áthelyezése (mozgatása): 

Megkeressük a mappát vagy fájlt
Majd áthúzzuk a navigációs ablak 

megfelelő mappájába
vagy

Megkeressük a mappát vagy fájlt

Kijelöljük
CTRL + X
Megkeressük a célmappát, megnyitjuk 
CTRL + V

vagy

Megkeressük a mappát vagy fájlt

Jobb klikk / Kivágás
Megkeressük a célmappát, megnyitjuk  
Üres helyre jobb klikk / Beillesztés



Mappa- és fájlműveletek: 

Mappa vagy fájl átnevezése: 

Megkeressük a mappát vagy fájlt

Kétszer lassan kattintunk a nevére

vagy

Elnevezzük, majd ENTER

Megkeressük a mappát vagy fájlt

Jobb klikk / Átnevezés

Elnevezzük, majd ENTER



Mappa- és fájlműveletek: 

Mappa vagy fájl törlése: 

Megkeressük a mappát vagy fájlt

Kijelöljük, majd lenyomjuk a DELETE

billentyűt
vagy

Megkeressük a mappát vagy fájlt

Jobb klikk / Törlés



Mappa vagy fájl elnevezése: 

Mappa elnevezése: 

Tartalomra utaló nevet adjunk

Elnevezésnél bizonyos karaktereket 

nem adhatunk, de ezt a program 

jelzi.

Fájl elnevezése: 

Fájlnév: Tartalomra utaló nevet adjunk

Kiterjesztés: válasszuk ki mentésnél a

programból



Mappa vagy fájl elnevezése: 

A fájl kiterjesztését megtudhatjuk, ha jobb klikkel a nevére 

(vagy ikonjára) kattintunk, majd a Tulajdonságok-at

választjuk ki.



Mappák és fájlokkal való műveletek: 
másolás, átnevezése, törlése, 

Fájlkezelő (Intéző)        + E



Jobb klikk a meghajtóra és a tulajdonságok
kiválasztása után a meghajtó információk

Fájlkezelő (Intéző)        + E



Gyakorló feladat: Intézőben hozd létre a következő 
Könyvtárszerkezetet

Dokumentumok

Főmappa

Almappa_01

Első_dokumentum.txt

Almappa_02

Második_dokumentum.txt
A txt fájlokba írd be Notepad segítségével: 

Első szöveges dokumentum Jegyzettömb segítségével
Második szöveges dokumentum Jegyzettömb segítségével

Fájlkezelő (Intéző)        + E


