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Mappa- és fajlkezelés a Windows Intézovel

¥ 1. Windows Intézé megnyitasa
Talcarol

kattints a tkonon

Start menubol

1y
kattints o [SRCHE sombon a®-bal

a megjelené meniibdl valaszd A Windows Intéz6 megnyitasa parancsot

Billentyirol

&l g X


http://users.atw.hu/webmesterke2/index.php

¥ 2. Windows Intézo részei
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Médotitss detuma 340110, 1118
Meret: 314 KB

10.

Aktualis elem elérési utja

a Szamitégéptdl indulva megmutatja az aktualis elem elérési utjat

A csaszdrni korban szokséges volt
az embereket szorakoztatasarol
gondoskodni, hogy elvonjék az
emberek figyelmét arrdl a tényrdl,
hogy méar nem élnek teljes
demokraciaban. Ennek egy
médja volt, hogy nagy harci
viadalokat tartottak az
amfteatrumban Ezek a harcok
rabszolgak, foglyok és bdnozdk,
valamint vadaliatok kozott
Zajlottak

Letrehozas datuma: 2013.06.24. 8:29

rakattintva a sorra a parancssort is megjeleniti,

pl. a fenti képen lathaté mappa elérési utja: C:\ecdlteszt

1. - Cimsor gombok

(Vissza, Elore,

BLZS©

El6z6leg megnyitott mappak)

2. - Aktualis elem elérési utja

3. - Frissités gomb
4. - Keresbmezd

5. - Menusor

6. - Menu-vezérl6elemek

7. - Navigacios ablaktabla

8. - Tartalom ablaktabla

(meghajté-, mappa-,

fajllista)

9. - Betekint6 ablaktabla

10. - Allapotsor

a kis fekete haromszogekre kattintva megtekintheted az adott elem ald tartozd tovabbi elemeket

(meghajtok, mappak)
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Menusor
az ablakrész elrejtése/megjelenitése: Rendezés - Elrendezés - Menusor
Meniu-vezérléelemek
tartalma a kivalasztott elemtdl fligg
pl. egy mappa kijel6lése esetén:
Rendezés » - Megnyitas Felvétel konyvtarba v Megosztas ezzel v Diavetités E-mail ras Uj mappa
pl. egy fajl kijeldlése esetén:
Rendezés « Megnyitas ¥ Nyomtatas fras Uj mappa
Navigacios ablaktabla
az ablakrész elrejtése/megjelenitése: Rendezés - Elrendezés - Navigacids ablak
418 sz;mitégép - A SZamitogép meghajtoit jeleniti meg,
a Szamitégép elem nem tartalmazhat sem mappat, sem f3jlt
> & Helyi lemez (C:) - a C: meghajto (dltaldban ez tartalmazza a rendszert)
a meghajtdk tartalmazhatnak mappakat, fajlokat, de a bal oldalon csak a mappaszerkezet latszik;
minden mappa tartalmazhat tovabbi mappakat és fajlokat;

mappak megjelenitése hierarchikus moédon torténik.
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Tartalom nézetének beallitasai

a menu-vezérléelemek sor jobb oldalén talalhaté %= ¥ ikon
a fekete nyilra kattintva megjelennek a valaszthaté nézetek:

& Extra nagy ikonok

= Nagy ikonok
+u Kozepes ikonok
i Kis ikonok
+F Lista
(> 4= Részletek

=~ Mozaik
= Tartalom

a legoptimalisabb a Részletek megjelenitési méd

Kbzepes, Nagy és Extra nagy ikonok esetén a képfajlok esetén mar a kép is latszik, videok esetén pedig egy

képkocka a filmbal

Zsarulesen
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Betekintd ablaktabla
a E ikonon kattintva a tartalomrész kétfelé osztodik, és a jobb oldalan megjelenik a kivalasztott fajl
tartalma,
az ikonon ismét kattintva a betekint6 ablaktabla bezarodik
Allapotsor
az ablakrész elrejtése/megjelenitése: Rendezés - Elrendezés - Részletek ablaktabla

megjelenése a kijeldlt elemtdl fuggben valtozik n

a gyakorlati feladatok Mappa / Fajl miiveleteinél a kezdd lépések:
nyisd meg a feladatban megadott meghajto megadott mappdjat a Windows Intézé navigdcios ablakrészében
(ez az ECDL vizsgdn dltalaban a C: meghajto, ecditeszt mappdjdn beliil taldlhatd);

a miiveletek elvégzése elott mindig jelold ki a megadott mappat / fajlt
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¥ 3. Mappa / Fajl kijelolése

Mozgds a mappaszerkezeten beliil (bal oldal)
a Szamitégéptdl indulva a fel-le nyilakkal lehet a meghajtok kézott mozogni
a jobbra nyillal megnyithatod a mappaszerkezetet, a balra nyillal pedig visszacsukhatod
a kis fehér nyil azt jelzi, hogy a mappaszerkezet csukott allapotban van
a kis fekete nyil pedig azt jelzi, hogy a mappaszerkezet nyitott dllapotban van
ha a kis haromszoégre kattintasz, akkor csak bal oldali mappaszerkezet médosul,
a jobb oldali ablakrész nem.
ha a meghajté / mappa nevén kattintasz, akkor a jobb oldalon megjelenik az adott elem tartalma.
ha a meghajté / mappa nevén duplan kattintasz, akkor kinyilik a mappaszerkezet is és a jobb oldalon
megjelenik az adott elem tartalma is.
Kijeldlés a tartalom részbél (jobb oldal)
Egy elem kijelolése
kattints egyet az elemen a %-bal
Tobb - egymas melletti - elem kijeldlése
kattints egyet az elsé kijelélend elemen a [®-bal:
majd a ﬂ] lenyomadsa mellett az utolso kijelélendé elemen
Tobb - nem egymas melletti - elem kijeldlése

a Ctrl I lenyomdsa mellett kattints egyenként a (F)-bal a kijelélendé elemeken B
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¥ 4. Mappa / Fajl létrehozasa

Menitsorbal
| =% F4l - Uj - Mappa

= =P | Fijl, - Uj - a telepitett programoktdl fiiggéen tébb fdjitipus létrehozdsa is lehetséges
(ECDL vizsgan altalaban a Széveges dokumentum parancsot kell valasztani)
Helyi menibél
I Jjobb oldali ablaktertilet egy lires részén kattints a @
a megjelené meniibél vdlaszd az Uj - Mappa parancsot
_\_ =¥ g jobb oldali ablaktertilet egy lires részén kattints a (%)

a megjelené meniibél vdlaszd az Uj - megadott fdjltipusnak megfelelé parancsot

Billentydivel
|~ cul|+ shift|+ N
-

' ~+$ a jobb oldalon megjelenik egy Gj mappa: A - melyet azonnal at is nevezhetsz, csak be kell
irnod a megadott mappanevet
_: ~*¥ a jobb oldalon megjelenik egy Uj széveges dokumentum: !5’ - melyet azonnal at is

nevezhetsz, csak be kell irnod a megadott fajlnevet a
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v 5. Mappa / Fajl atnevezése

Menitisorbaél
Fajl - Atnevezés

Helyi menibdl

a megadott mappa / fdjl nevén kattints a (

a megjelené mentibél vdlaszd az Atnevezés parancsot
Billentytivel

a megadott mappa / fajl nevén kattints az EI billentydivel
ird be a megadott mappa- / fdjinevet a



¥ 6. Mappa / Fajl masolasa

A masolas két 1épéshdl all: (1) a mappa / fajl vagélapra masolasabdl és (2) a beillesztésébdl
beillesztés el6tt ki kell valasztani a célmappat

masolaskor a mappa / fajl az eredeti helyén is megmarad

ha a célmappaban masolaskor mar van egy azonos nev( fajl, figyelmeztetés jelenik meg, és valaszthatsz a
felajanlott utasitasok koztil

azonos nevili mappanal is mappaban lévé fajlok feltlirasara is rakérdez
'Mappacsere megerésitése |
Meniisorbdl

(1) Szerkesztés - Masolas
(2) Szerkesztés - Beillesztés
vagy
(1) Szerkesztés - Masolas mappaba...
(2) a megjelené ablakban ki kell valasztani a

célmappat
e

Jelslie ki a helyet, ahova az objektumot (UJj mappa) mésolni
szeretné. Ezutan kattintson a Masolas gombra.

4 Szamitogép|
b &, Helyi lemez (C)
I 4 DVD-RW-meghajté (D:)

Mappa:  Szamitégép

| 1} mappa létrehozasa H Mésolds | Mégse
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Helyi meniibél
(1) @ megadott mappa nevén kattints a (&
a megjelené men(ibdl vdlaszd a Masolas parancsot
(2) a célmappdt tartalmazé ablaktertlet egy tres részén kattints a ()
a megjelené meniibol valaszd a Beillesztés parancsot

Billentydivel

(1) Ctrl +g

(2) Ctrl +_ﬂ
azonos mappaba

”

amennyiben a masolas parancsot ugyanarra a mappara adod ki, a fajinév kiegészil egy ,masolata
szovegresszel
Egérrel
azonos meghajtora
a iﬂl lenyomdsa mellett fogd meg az egérrel a masolni kivant mappat / fajlt,
vonszold a bal oldali navigacios rész folé, amelyik mappdndl felengeded az egérgombot, oda térténik a masolds (a
mappak automatikusan megnyilnak)
nem azonos meghajtora
fogd meg az egérrel a masolni kivant mappat / fdjlt,
vonszold a bal oldali navigdcios rész folé, amelyik (nem azonos) meghajtonal / mappandl felengeded az

egergombot, oda torténik a masolds (@ mappdk automatikusan megnyilnak) g
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¥ 7. Mappa / Fajl athelyezése

Az athelyezés két |épésbdl all: (1) a mappa / fajl eredeti helyérdl valo kivagasabol és (2) a beillesztésébdl
beillesztés elott ki kell valasztani a célmappat
athelyezéskor a mappa / fajl az eredeti helyérdl torlédik

ha a célmappéaban athelyezéskor mar van egy azonos nevli fajl, figyelmeztetés jelenik meg, és valaszthatsz a

felajanlott utasitasok koztil
| Fajl athelyezés |
azonos nev(i mappanal is mappaban lévo fajlok feltlirasara is rakérdez

| Mappacsere megergsitése |

Meniisorhél
(1) Szerkesztés - Kivagas
(2) Szerkesztés - Beillesztés
vagy
(1) Szerkesztés - Athelyezés mappaba...

(2) a megjelené ablakban ki kell valasztani a célmappat

Jelolje ki a helyet, ahova az objektumot (UJ mappa) at
szeretné helyezni. Ezutan kattintson az Athelyezés gombra.

4@ Schmiogép|
> &y Helyi lemez (C:)
[ E:i’: DVD-RW-meghajté (D:)

Mappa:  Szamitgép

[ Ujmappa létrehozssa | | Athelyezés | [ Mégse
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Helyi menibél
(1) a megadott mappa nevén kattints a
a megjelen6 mentibé! valaszd a Kivagas parancsot
(2) a célmappdt tartalmazé ablaktertilet egy lires részén kattints a
a megjeleno menlibdl valaszd a Beillesztés parancsot
Billentydivel
(1) Cerlf+ X

(2) Ctrl|+ V

Egérrel
azonos meghajtora
fogd meg az egérrel az athelyezni kivant mappat / fajlt,
vonszold a bal oldali navigdcios rész folé, amelyik mappdndl felengeded az egérgombot, oda térténik az dthelyezés
(a mappdk automatikusan megnyilnak)
nem azonos meghajtora
a ﬂl lenyomasa mellett fogd meg az egérrel az dthelyezni kivant mappat / fdjlt,
vonszold a bal oldali navigdcios rész féle, amelyik (nem azonos) meghajtondl / mappdndl felengeded az

egérgombot, oda torténik az athelyezés (a mappak automatikusan megnyilnak) n



BLZS©

v 8. Mappa / Fajl torlése

Meniisorbodl
Fajl - Torlés

Helyi menuibdl

a megadott mappa / fdjl nevén kattints a

a megjelend mentibél valaszd a Toérlés parancsot
Billentytivel

a megadott mappa / fajl nevén kattints a Delete | billentytivel
az igy torolt elemek a Lomtarba kerilnek, visszaallithatok;
az elemek végleges torléséhez (amikor nem keriilnek a Lomtarba, nem allithatdk vissza)

a megadott mappa / fajl nevén kattints a Shift I + Delete I billentytikkel a
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¥ 9. Mappa / Fajl visszaallitasa a Lomtarbal

Lomtar megnyitasa
frd be a Windows Intéz6 cimsoraba: Lomtar és (iss egy Enter |-t
vagy

kattints a cimsor bal oldalan lévé elsé kis fekete nyilra

£|+] szamitogép » Helyilemez (C
B Asztal

- Kenyvtarak

f
-

i

Szamitogép
€M Halozat
B8 Vezérlopult

£ Lomtar
a megjeleno meniibdl valaszd a Lomtar mentit
Mappa / Fajl visszaallitasa
Mentisorbol
Fajl - Visszaallitas
Helyi meniibdl
a megadott mappa / fdjl nevén kattints a (®

a megjelené meniibdl valaszd a Visszaallitas parancsot a
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¥ 10. Mappa / Fajl rendezése

a jobb oldali ablakrészben a mappak és fajlok jelennek meg kiilénb6z6 tulajdonsagaikkal;
alapértelmezett rendezés a Név szerinti ndvekvo rendezés,
el6szér a mappak jelennek meg névsor szerint, majd a fajlok
novekvo rendezés esetén egy kis felfelé nyil lathaté a tulajdonsag nevénél:

Név . -
csokkend rendezés esetén egy kis lefelé nyil Iathato:

Név ) =
megjelenitett tulajdonsagok maddositasa

kattints a tulajdonsdgok soron a ®-bal

amely tulajdonsagot bejeldléd, az fog megjelenni a listaban

Automatikus oszlopszélesség minden oszlopnal
Név

Médositas datuma

Tipus

Méret

SISIKIS

Létrehozas datuma
Szerzok

Kategoriak

Cimkék

Cim

Egyebek...




attributumok sorrendjének moédositasa

a cimkeét fogd meg az egérrel és huzd a megfelelo helyre, majd engedd el az egérgombot

BLZS©

minden tulajdonsagnév mellett megjelenik egy kis fekete haromszog, erre kattintva a megjelenitett mappak /

fajlok szamat szlkitheted;
attol figgden, hogy mely tulajdonsag szerint allitasz be szlikitést, a szkitési feltételek is masok

pl. Név és Méret esetén:

B
]
]

) A-H
) I-P
) Q-ZS

0
(]
(]

(]

|/ Nagyon kicsi (0-10 KB)
|/ Kicsi (10-100 KB)

. |l Kozepes (100 KB-1 MB)
|/ Nincs megadva

az, hogy milyen értékek jelennek meg a listaban, attél fiigg, hogy a mappa milyen értékeket tartalmaz u
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¥ 11. Fajl megnyitasa

Meniisorbdl
Fajl - Megnyitas

Helyi meniibdl

a megadott fdjl nevén kattints a ®-bal

a megjelené meniibdl valaszd a Megnyitas parancsot
Egérrel

a megadott fdjl nevén kattints dupldn a (-bal
Billentydvel

a megadott fajl nevén Uss egy M-t
megnyitaskor az adott fajltipushoz alapértelmezetten tarsitott programmal nyilik meg a fajl;
program tarsitasa a fajlhoz
(amennyiben te szeretnéd kivalasztani, hogy milyen programmal nyiljon meg a fajl)
a megadott fdjl nevén kattints a ®-bal,

a megjelené meniibdl valaszd a Tarsitas parancsot

LibreOffice
LibreOffice Writer
Word

WordPad

a8\ @

Alapértelmezett program valasztasa...
a megjelend listabol valaszd ki a kivant programot

a lista tartalma a megnyitando f4jl tipusatdl flgg u
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¥ 12. Fajl nyomtatasa

Meniisorbal
Fajl - Nyomtatas
Helyi meniibdl
a megadott fdjl nevén kattints a ®-bal
a megjelené men(ibdl valaszd a Nyomtatas parancsot
Nyomtatas fajlba
ez mar nem ugy mukodik, mind Windows XP-ben!
el6szor nyisd meg a fajlt
OpenOffice Writer (a feladatok megoldasahoz én ezt hasznaltam)
Fajl - Nyomtatas

- ¥ - Nyomtatas fajlba [ Nyomtatas fajlba... J

| Mentés masként | [ Mentés ]

A létrehozott .prn fdjl egy bindris fdjl, amit a nyomtatdszoftver a nyomtatdnak kild el. Ez a fdjl tartalmazza
azokat az utasitdsokat a nyomtaténak, amibdl a kinyomtatott dokumentum lesz. Ezt a fdjlt csak olyan
nyomtato tudja kinyomtatni, amely tipus be lett dllitva a fdjlba nyomtatdskor.
A nyomtatas parancssorbdl térténhet: copy file.prn Ipt1
Microsoft Office Word 2016 hasznalataval
Fajl - Nyomtatas

- Microsoft XPS Document Writer -

a Microsoft XPS Document Writer nyomtatotipust valasztva létrejon egy XPS fajl, mely a PDF-hez
hasonléan mar nem szerkeszthetd tovabb. a
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¥ 13. Mappa / Fajl tomoritése

Meniisorbol
Fajl - Kuldés - Tomdritett mappa
Helyi meniibal
a kijelélésen kattints a ®-bal
a megjelené mentibél valaszd a Kildés - Témoritett mappa parancsot
a jobb oldalon megjelenik egy Uj mappa: \_ - melyet azonnal at is nevezhetsz, csak be kell
irnod a megadott mappanevet
mappa / fajl hozzaadasa a tomoritett mappahoz
a mappat / fajlt az egérrel hizd a téméritett mappara és "ejtsd” a mappadra
mappa / fajl torlése a tomoritett mappabaol
dupla kattintassal nyisd meg a toméritett mappat, ekkor megjelennek a mappak / fajlok melyeket tartalmaz;
a tordlni kivant elemet térélheted a mendiisorbdl, a helyi meniibél és a Delete Ibillenty(ive/
(a torlés menetét részletesen lasd a 8. pont alatt)
A fdjlrendszerrel torténé tomorités egyik legnagyobb elonye, hogy a fdjlok higba vannak toméritve, még csak ki sem kell
csomagolnunk dket, ha dolgozni szeretnénk veliik. Ez a fajta tomorités csak NTFS fajlrendszerben hasznalhato.
Titkositott fdjlokat nem ajanlott a tomoritett mappahoz adni, mivel kibontdskor a titkositott fdjlokat a rendszer visszafejti.
Mar eleve tomdritett fajl (pl. jpg kép) tomoritésekor a tomoritett mappa mérete lényegesen nem csokken.
A témoritett mappa ZIP kiterjesztésti. n



BLZS©

¥ 14. Toméritett mappa kibontasa

Teljes mappa kibontdsa
Meniisorbol
Fajl - Az odsszes kibontasa...
Helyi meniibdl
a téméritett mappdn kattints a ®-bal
a megjelen6 mentibol valaszd Az 6sszes kibontasa... parancsot
mindkét esetben meg kell adni a kibontds helyet:
[ Tomoritett mappak kibontasa | -| Kibontas |

Néhdny elem kibontdsa

dupla kattintassal nyisd meg a tomdritett mappat;

Jjeldld ki a kibontando elemeket (a kijelolés menetét részletesen lasd a 3. pontnal);

a kijelolt elemeket kimasolhatod, vagy athelyezheted a toméritett mappabol

(@ masolas részletes menetét lasd a 6. pontnal, az athelyezését pedig a 7. pontnal)
Jjeldld ki @ mappat, ahova a kibontott elemeket helyezni szeretnéd, majd illeszd be

masolassal a tomaoritett mappaban is megmaradnak a kijeldlt elemek, athelyezésnél a tomoritett mappabaol

torlédnek a
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¥ 15. Mappa / Fajl keresése

egy mappa / fajl kereséséhez nyisd meg azt a meghajtot / mappat ahol valészintleg megtalalod a mappat / fajlt
kattints a keresémezdbe és kezd el gépelni a keresett elem nevét, tulajdonsagat, vagy akar tartalmat

a keresémez6 a beirt szoveg alapjan szdri az aktualis nézetet

ha a keresési eredmények k6zott nem talaltad meg a keresett elemet,

a keresést kiterjesztheted pl. tobb meghajté / mappa megadasaval

Ujabb keresés itt:

=5 Konyvtarak Bl Szamitogép @ Intemet [p) F3jlok tartalma

| E‘.Qrgfsési-he‘ly kivalasztasa

a keresomezovel egyéb tulajdonsagokra is kereshetsz, enhez meg kell adnod a keresdkifejezést és az értékét

az utasitasok megadasanak szabalyai
a keresokifejezés (tulajdonsag) utan kettéspontot kell irni
tobbszavas kifejezést szokozok nélkil kell irni
az érteket a kettospont utan, szokoz nelkal kell beirni
a jelleg és tipus éertéekeket egy egyenldség jel utan, szokoz élkal kell megadni
hasznalhatok a logikai operatorok (AND/+; OR; NOT/-) valamint a relacids jelek (<; >; =)
Néhany egyszert példan keresztiil mutatom be a keresési feltételek megadasat.

A keresést az ecdlteszt mappan hajtottam végre, igy ti is ellendrizhetitek az eredményeket.



szoveg szerinti keresés

szoveg/részlet barhol a névben: fajl

Név ¥ Modositds datuma  Tipus

. fdjl karbantartas
fajlrendszer
fajiformatum

pontos kifejezés: "fajl"

Név

. fajl karbantartas

Név
. fajl karbantartas
fajiformatum

2018.06.24. 8:29
2013.01.11,13:58
2013.01.11.13:52

Médositas datuma

2018.06.24. 8:29

Modositas datuma

2018.06.24, 8:29
2013.01.11.13:52

Fajimappa
Rich Text formatum
Rich Text formatum

Tipus

Fajlmappa

bizonyos elemek kivondsa a keresésbdl: fajl -fajlrendszer

Tipus

Fajlmappa
Rich Text formatum

tobb feltétel megaddsa (egyik vagy masik): fajl OR comp
Név Médositas dituma  Tipus

. féjl karbantartas
@ Company Profile

2018.06.24.8:29 Fajlmappa
2013,08.08.10:48 Microsoft Word 9...

@ fajlrendszer 2013.01.11.13:58 Rich Text formatum
fajlformatum 2013.0111.13:52 Rich Text formatum
computers 2011.08.30.16:59 Rich Text formatum
g computing 2010.04.24,16:30 Rich Text formatum

név kezdo karakterének/szovegrészletének megaddsa: f*

Név Médositas datuma  Tipus

1. fajl karbantartas 2018.06.24. 8:29 Féjimappal

|1, fizetés 2013.01.13.15:06 Tomoritett mappa
Mt fajirendszer 2013.01.11.13:58 Rich Text formatum

Wt f3jiformatum 2013.01.11.13:52 Rich Text formatum
név és kiterjesztés megaddsa: c*.rtf
Név Médositas dstuma  Tipus

2010.04.24.16:30
computers 2011.08.30.16:59
circus maximus 2013.01.11.12:08
W cv 2013.01.11.13:47

Rich Text formatum
Rich Text formatum

ﬁ_‘] computin
puting

Rich Text formatum
Rich Text formatum

Méret

32 KB
32KB

Méret

Méret

32KB

Méret

29KB
32KB
32KB
31KB
32KB

Méret

10 KB
32KB
32KB

Méret

32KB
31KB
32KB
37KB

C\ecdlteszt
C\ecdlteszt
C\ecdlteszt

C\ecdlteszt
C\ecdlteszt

Ci\ecdlteszt
Ci\ecdlteszt
C\ecdlteszt
C\ecdlteszt
Ci\ecdlteszt
Ci\ecdlteszt

C\ecdlteszt
Ci\ecdlteszt
Cecdlteszt
C\ecdlteszt

C\ecdlteszt
Ci\ecdlteszt
Cecdlteszt
C\ecdlteszt



datum szerinti keresés

nyisd le a keresdmez6t, valaszd ki a Médositas datuma: lehetGséget,

BLZS©

a naptarbol kivalaszthatod a keresett datumot, vagy datum intervallumot, vagy valaszthatsz a megadott

id6tartamok kozul

modositdsdatuma:

X

H K Sze

4 5 6
1 12 13
18 19 20
£75126 27

Cs

14
2

4 2018. junius »

P Szo V
1 2 3
8 9 10

15 16 17
22 23 24
29 30

Régen

Mult héten
Ezen a héten korabban

Tegnap

Ebben az évben kordbban

Ebben a hénapban korabban

Détum vagy datumtartomany kivalasztasa:

ha te szeretnéd megadni az értéket, akkor ird be a keresémezobe a szlir6feltételed a médositasdatuma: utan

datum megadasa: éééé.hd.nap; csak év megadasa esetén az adott évhez tartozé minden elemet megjeleniti

modositasdatuma:<2011

(2011 év elétti)

modositasdatuma:>2011 <2013

(2011 és 2013 év k6zétti)

modositasdatuma:>2013.01.01 AND <2013.08.01

(2013.01.01 utdni és 2013.08.01 elotti)
modositasdatuma:>2013.01.01 AND <2013.08.01 -2013.03.21
(2013.01.01 utdni és 2013.08.01 elétti, de nem 2013.03.21)
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meéret szerinti keresés

nyisd le a keresémezdt, valaszd ki a Méret: lehetéséget, majd valassz a listabol értéktartomanyt

x
Ures (0 KB)

Nagyon kicsi (0-10 KB)

Kicsi (10-100 KB)

Kozepes (100 KB-1 MB)

Nagy (1-16 MB)

Hatalmas (16-128 MB)

Oriasi (>128 MB)

ha te szeretnéd megadni az értéket, akkor ird be a keresémezdbe a szlrofeltételed a méret: utan
a mértékegységet kozvetlentl a szam utan székdz nélkul kell megadni

meéret:>200KB (200 KB-ndl nagyobb)

méret:>100KB <200KB (700 KB és 200 KB kozotti)

méret:<100KB OR >200KB (700 KB-ndl kisebb vagy 200 KB-nal nagyobb)

méret:<100KB NOT 77KB (7100 KB-nal kisebb, de nem 77 KB)
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jelleg szerinti keresés

nyisd le a keresémez6t, valaszd ki a Jelleg: lehetdséget, majd valassz a listabdl
jelleg:
Film E

Zene

X

Feljegyzés

Kép

Program

Rogzitett tévémisor
Mentett keresés
Feladat

Vided E

ha te szeretnéd megadni az értéket, akkor ird be a keresémezobe a szlir6feltételed a jelleg: utan
jelleg:=mappa (mappadk és témaritett mappak)
jelleg:=mappa NOT zip (mappdk, téméritett mappak nélkdl)
jelleg:=kép (minden képtipus)

Név Médositas datuma  Tipus Méret Mappa elérési utja

|=| keyboard 2012.05.18.18:13 GIF f3jl 12KB Ci\ecdlteszt

= hard drive 2012.0518.18:13 PG fajl 10 KB Ci\ecdlteszt\fajl karbantartas
|=| mouse 2012.05.18.18:13 GIF fajl 4 KB Cecdlteszt

jelleg:=kép gif (csak a gif kép)
jelleg:=kép -gif (gif képeken kiviil minden kép)

jelleg:=dokumentum (a mappdkon kiviil minden mas dokumentum)
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tipus szerinti keresés

nyisd le a keresémez6t, valaszd ki a Tipus: lehetdséget, majd valassz a listabol
ipiis: X
avi o
pg
Jps =
Ink

mov

.mp3

.png
.sob

509 -

ha te szeretnéd megadni az értéket, akkor ird be a keresémezébe a szlrdfeltételed a tipus: utan
tipus:=.rtf (.rtf kiterjesztésd fdjlok)
tipus:=.rtf OR .doc (.rtf vagy .doc kiterjesztésdi fajlok)
tobb keresési feltétel egylittes megadasa
roman tipus:=.rtf
(roman széveget tartalmazo .rif kiterjesztésd fajlok)
ut* tipus:.doc méret:>100KB
(ut széveggel kezdddo, .doc kiterjesztésd, 100 KB-nal nagyobb fajlok)
jelleg:=dokumentum moédositasdatuma:=2013.01.10

(barmilyen dokumentum, amelynek mddositasi datuma 2013.01.10) a
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¥ 16. Parancsikon létrehozasa mappaban

ahhoz, hogy egy elemhez parancsikont tudj létrehozni, el6szor meg kell keresni az elem helyét
(a keresésrél bGvebben a 15. pont alatt olvashatsz)

pl. Openoffice Writer esetén

Gben: Helyi lemez (C:) » v | ¥4 Ml openoffice writer
OpenOffice Writer Médositas datuma: 2018.01.08.19:16
C:\ProgramData\Microsoft\Windows\Start Menu\Pr...  Tipus: Parancsikon Méret: 1,08 KB

ennek ismeretében kénnyebb a parancsikon |étrehozasakor megadni az elem helyét
Meniisorbél
Fajl - Uj - Parancsikon
Helyi meniibél
a megadott mappatartalom (jobb oldali ablakrész) egy iires teriiletén kattints a ®-bal
a megjelené mentibél vdlaszd az Uj - Parancsikon parancsot
mindkét esetben a folytatds a kovetkezo
Dj?'arancsikon celja] -| Elem megkeresésgﬂ -| Parancsikon elnevezése |

Egérrel

a megkeresett elemet a Shiftl lenyomadsa mellett fogd meg az egérrel, és vonszold a mappaszerkezetben a

megadott mappa f6lé, (a mappak automatikusan megnyilnak) majd engedd fel az egérgombot a



¥ 17. Viruskeresés

Egy kijelolt elemen
Meniisorhél
Fajl esetén: Fajl - Keresés fdjinév.kiterjesztés
Mappa esetén: Fajl - Keresés mappa neve
Helyi meniibdl
F4jl esetén: a vizsgdlandd fdjlon kattints a ®-bal

a megjelené meniibdl valaszd a Keresés fdjinév.kiterjesztés parancsot

| amfitedtru 0120110 113
@T barokk zene Megnyitas :
@] Cégismertet Szerkesztés !

E]] circus maxin Uj

@‘_-] Company P Nyomtatas A
B computers [&f  Edit with Notepad++ :
B computing JL  Keresés amfiteatrum.rtf

Mappa esetén: a vizsgdlanddé mappdn kattints a ®-bal

a megjelené meniibdl valaszd a Keresés mappa neve | parancsot
Tobb kijelolt elemen

Meniisorhél
Fajl - Kivalasztott terliletek atvizsgalasa
Helyi meniibdl
a kijelolt elemeken kattints a ®-bal

a megjelené meniibél valaszd a Kivalasztott teriiletek atvizsgalasa parancsot

| | rémai birodalom 2018.06.24.8:2

| 1) tudoma Megnyitas I

le zene Megnyitas 0j ablakban h

|0 amfiteat &  Hozzaadas a VLC lejatszélistajahoz

0 barokk2 4 Lejatszés a VLC médialejitszoval

O] Cégism¢ @) Feltoltés a MEGA-ra _-

@ circus m |

ElT Compss JL  Kivlasztott teriiletek atvizsgalasa . n
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¥ 18. Meghajté informaciok

a Windows Intézo bal oldali részén kattints a Szamitogép-en,
ekkor a jobb oldalon megjelennek a csatlakoztatott meghajtok
Mozaik nézetben

4 Mereviemez-meghajtok (8)

Helyi lemez (C:),
T ———
62,4 GB szabad, méret: 111 GB

Részletek nézetben

Név Tipus Teljes méret Szabad terdlet

4 Mereviemez-meghajtok (8)
&L Helyilemez (C:) Helyi lemez 111 GB 62,4 GB

mindkét nézetben leolvashato a (vizsga sordn sziikséges) f6 meghajto teljes kapacitdsa és szabad tertilete 8



