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A konyvtarkezelés elve :

Egy hattértarakon nagyon sok allomany fér el, nagyon nehéz lehet az eligazodas kozottiik. Ennek
megkonnyitésére vezették be a konyvtarakat (mappakat). A valamilyen modon Osszetartozo
allomanyokat, file-okat egy konyvtarba helyezziik el. Minden lemezen kételezden Iétezik egy specialis
konyvtar, a gyokérkonyvtar (fokonyvtar). Ezt a lemez hasznalatbavételekor a rendszer automatikusan
késziti el. A gyokérkonyvtar jele minden esetben : \ (backslash) . A gyokérkonyvtarban, mint minden
mas konyvtarban lehetnek allomanyok vagy ujabb alkonyvtarak. Ez altal egy herarchikus
konytarrendszer jon létre.
A konyvtarrendszer akkor miikodik, ha
1. A katalogusrendszert ésszeriien alakitjuk ki.
2. Az alkonyvtarakat, egyedeket be tudjuk sorolni az egyes kategoriakba (konyvtarakba).
Az alkonyvtaraknak, ugyanugy, mint az dllomanyoknak, egyértelmi nevet kell adni.
A létrehozott konyvtarak kozott kozlekedniink kell, egy adott allomanyhoz el kell jutnunk. Nagyon
fontos szerep jut ezért az utvonalmegadasnak (path).
Az itvonalmegadasra két lehetdségiink van :
e Abszolut itvonalmegadas : ilyenkor az Gtvonal meghajtoval kezddédik, majd a gyokérkonyvtartol
kezdve fel kell sorolni a hierarchidban érintett valamennyi konyvtarat.
Pl : C:\proba\egyeb\word .
o Relativ Gitvonalmegadas : az utvonalat az aktualis konyvtarbol kiindulva adjuk meg.
Pl: c:\proba\egyeb — \word

Konyvtarrendszer Windows-os kornyezetben

A helyi meghajtokon a Windows telepitésével a merevlemezen Iétrejon egy jellemz6 adatszerkezet, A
C meghajton altalaban megtalalhaté fa struktira a kovetkezé mappakat tartalmazza:

¢ Documents and Settings: ide keriilnek a szamitogépet hasznalok egyéni beallitasait és

(ha mas helyet nem adunk meg) felhasznaloi programokkal készitett dokumentumaikat
6rz0 sajat mappak.
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% Windows: Ez a mappa és belsé mappai tartalmazzak magat a Windows rendszert.

¢ Program Files: A rendszerre telepitett felhasznal6di programok gytijthelye

% Recycler: A Lomtar részére fenntartott rendszermappa.

A szamitogéplinkon elérheté mappaszerkezet és a fajlok karbantartasahoz leggyakrabban a Windows
Intéz6t hasznaljuk. Az Gj Windows operacios rendszerekben a mappaszerkezet az egyes meghajtokon
kiviil néhany specialis objektumot is tartalmaz. A mappaszerkezet kiindul6 pontja az Asztal. Innen
érjiik el a Dokumentumok, a Sajatgép, a Halézati helyek és a Lomtar objektumokat. Ez az
objektum logikailag megfelel a képerny6n is lathato Asztalnak.

A Dokumentumok mappa tartalmazza személyes fajljainkat, amelyeket felhasznalonként elkiilonitve
kezel a Windows. A mappan beliil érdemes tovabbi mappakat 1étrehozni a kiilonb6z6 fajlok konnyebb
csoportositasa érdekében. A Lomtar objektum a gépiink merevlemezérdl torolt adatainkat
tartalmazza, innen sziikség esetén még visszaallithatjuk 6ket.

Ha egy mappa tovabbi belsé mappakat tartalmaz, a bal oldali panelen a mappa elétt allo + jelre
kattintva bonthatjuk ki azt. Ugyanezt az eredményt kapjuk, ha a jobb panelen a belsé mappak egyikére
kett6t kattintunk. Ekkor a kivalasztott mappa tartalma is lathatova valik.

Uj mappak létrehozasa

Valasszuk ki azt a mappat, amelyen belill szeretnénk létrehozni az Gjat. Itt a kétféleképpen hozhatunk
1étre (ij mappat:

— Fajl menii » Uj » Mappa

— Jobb egérgomb » Uj » Mappa

Ezutan megjelenik az Gj mappa. A rendszer altal felkinalt név helyére gépeljiik be a kivant
konyvtarnevet,

majd iissiik le az ENTER billentytit. Uj mappak létrehozésahoz ismételjilk meg a

miiveletet. A mappék elnevezésére maximum 255 karaktert hasznalhatunk, akar ékezeteket, szokozt
is. Nem hasznalhatjuk azonban a kovetkezd karaktereket: \/ ? * | <>

Vagolap

A vagolap a Windows altal biztositott elkiilonitett memoriateriilet. Hasznalata: egy kijelolt objektumot
(szoveg, szovegrész, kép, hang, fajl, mappa, stb.) ide masolva barmely Windows-os alkalmazasba
beilleszthetjiik, egymas utan tobbszor is. Egyszerre azonban csak egy objektum keriilhet a vagolapra.
A vagolap tehat az adatok atvitelére hasznalhat6 egy programon beliil, de programok kozt is.

Mappak masolasa

Masolaskor a kovetkezéképpen jarunk el: jeloljiik ki a masolandd mappat egy kattintassal.
Az objektum vagolapra valdo masolasahoz hasznalhatjuk

— Az eszkOztar masolas ikonjat

— A Szerkesztés menii » Masolas parancsat

— Az egér jobb gombjaval kattintva a helyi menii masolas parancsat

— vagy a CTRL+C billentylikombinaciot.

Ezutan nyissuk ki azt a mappat, ahova az objektumot masolni kivanjuk. A beillesztéshez hasznaljuk
— Az eszkoztar beillesztés ikonjat

— A Szerkesztés menii P Beillesztés parancsat

— Az egér jobb gombjaval kattintva a helyi menii beillesztés parancsat

— vagy a CTRL+V billentyiikombinaciot.

Mappék athelyezése

El6fordulhat, hogy adataink tévedésbél rossz helyre keriiltek, vagy fajljainkat szeretnénk mas
mappakba tigy atmozgatni, hogy eredeti helyiikon ne maradjon réluk masolat. Fajlok vagy mappak
athelyezésekor a kovetkezOképpen jarunk el: jeloljiik ki az athelyezend6 mappat egy kattintassal. Az
objektum vagolapra valé masolasahoz hasznalhatjuk




— Az eszkoztar kivagas ikonjat

— A Szerkesztés menii » Kivagas parancsat

— Az egér jobb gombjaval kattintva a helyi menii kivagas parancsat

— vagy a CTRL+X billentyiikombinaciot.

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

— Az eszkoztar beillesztés ikonjat

— A Szerkesztés menii » Beillesztés parancsat

— Az egér jobb gombjaval kattintva a helyi menii beillesztés parancsat

— vagy a CTRL+V billentyiikombinaciot.

Meghajték, mappak tulajdonsagai

Ezt tobbféleképp tehetjiik meg: valasszuk ki az objektumot egyszeres kattintassal,

majd

— kattintsunk az eszkoztar Tulajdonsagok gombjara

— hasznaljuk a Fajl » Tulajdonsagok parancsot

— uissiik le az ALT+ENTER billentyiikombinaciot

— az egér jobb gombjaval kattintva valasszuk a helyi meniibdl a Tulajdonsagok parancsot.
Meghajto tulajdonsagai: cimke, felhasznalt és szabad teriilet, kapacitas. Az eszkozok filre kattintva a
lemez fizikai karbantartasat végz6 segédprogramokat érhetjiik el. A Megosztas fiilre kattintva
elérhetové tehetjiik a kivalasztott elemet (meghajto, mappa) helyi halozatunkon keresztiil mas
felhasznalok

részére is.

Mappa tulajdonsagai: Tipus, hely. méret, 1étrehozas, utolsoé hozzaférés, modositas datuma,
attribitumok.

Mappak atnevezése

Ha egy fajlt vagy mappat at kivanunk nevezni, egyszeres Kattintassal valasszuk ki. Ezutan tobb
lehetéségilink van:

— A Fajl meniib6l valasszuk az Atnevezés parancsot

— Az egér jobb gombjaval kattintva valasszuk a helyi meniibdl az Atnevezés parancsot

— Kattintsunk tjra (nem dupla kattintés!)

Ezutan irjuk be az Gj nevet. A mivelet (pl. ha véletleniil rossz mappat jeldltiink ki, vagy a dupla
kattintas sikertilt tl lasstra) az ESC billentytivel visszaléphetiink.

Mappak torlése

A kijelolt fajl vagy mappa torlésére tobb eszkoziink van, torolhetjiik:

— A DEL billentyii hasznalataval

— Az eszkoztar Torlés gombjara kattintva.

— A F4jl menii Torlés parancsaval

— Az egér jobb gombjaval kattintva a helyi menii Torlés parancsaval

Huzzuk a kivélasztott elemet az Asztalon talalhato (és az Intézd bal oldali paneljében is elérhetd)
Lomtar ikonra.

A legutols6 miivelet visszavonasa

A miiveleteket lehetéségiink van visszavonni, ha tévedésbol hajtottuk végre 6ket: a CTRL+Z
billentylikombinacioval, a Szerkesztés menii Visszavonas parancsaval, vagy az eszkoztar Visszavonas
ikonjara kattintva.

Tobb mappa kijelolése

Egy-egy miivelet tobb mappat is érinthet. Ebben az esetben célszerti ezeket az elemeket egyszerre
kijelolni és a miiveletet csak egyszer elvégezni. Az aktiv mappaban kijelolést tobb modon
végezhetiink.

Osszefiiggd tartomanyt, egymassal szomszédos elemeket kijellhetiink a SHIFT billentyii nyomva
tartasa mellett, az egérrel az elsé és az utolso elemet kijelolve

Tobb, nem szomszédos elemet a CTRL billentyti nyomva tartasa mellett jelolhetiink ki, az egérrel
az elemekre egyet kattintva

Az egér nyomva tartasaval és hiizasaval egy téglalapalaku teriiletet kijelolve

A Szerkesztés menii Mindet kijel6li (CTRL+A) parancsaval a mappa teljes tartalmat kijeloljik.

Parancsikonok

A parancsikon egy fajl vagy mappa gyors elérésére szolgaldo mutato. Jellegzetes helye az Asztal, de
barmely mappaban elhelyezhetjiik. A Start menii példaul ilyen parancsikonok gytijtéje. Parancsikont
rendelhetiink hozza barmelyik programhoz, dokumentumhoz vagy nyomtatohoz, legyen az asztalon,
vagy barmelyik mappéaban. Parancsikonokkal lehet a leggyorsabban elérni a gyakran hasznalt
elemeket.

Halozat

A helyi halozaton 6sszekotott szamitogépek kozt a Halozatok logikai mappaban tallozhatunk. Az itt
megtalalhato szamitogépeknek természetesen nem lathatjuk a teljes tartalmat, csak azokat a mappait,
amelyeket a gép tulajdonosa elérhet6vé tett a halozaton, mas szoval megosztott. Az osztott mappakhoz
lehetdségiink van Gn. halozati meghajtot csatlakoztatni, igy munkank kdzben gy dolgozhatunk veliik,
mint barmelyik sajat mappankkal. A kapcsolat 1étrehozasanak és megsziintetésének legegyszeriibb
modja a jobb egérkattintas, majd a Halozati meghajto csatlakoztatasa (ill. levalasztasa) parancs.
Ugyanezt megtehetjiik az Eszkoztar ikonjaival is.

Masolas és mozgatas Fogd és vidd (Drag and Drop) médszerrel

A Windows munkank meggyorsitasa érdekében lehetévé teszi a Fogd és vidd modszer hasznalatat
a meniik helyett.

A Sajatgépben vagy a Windows Intézében keressiik meg a mozgatni kivant mappat.

Biztositsuk, hogy a képernyén lathato legyen az a hely (legyen az akar egy masik Intéz6-ablak), ahova
a mappat mozgatni szeretnénk.

Huzzuk a a mappat a kivant helyre. Ennek a miiveletnek az eredménye attol fiigg, hogy milyen fajlt
mozgattunk és hova.

Ha a jobb oldali egérgombbal végezziik a huzast, akkor egy menii fog megjelenni kiilonféle
lehetdségeket felkinalva.

Ha a f4jlt ugyanazon lemez masik mappajaba huzzuk at, akkor ezzel a fajlt egy masik helyre
helyezziik at. Ha viszont masik lemezen 1évé mappaba huzzuk, akkor ezzel a fajlt atmasoltuk.

Ha a huzas kozben lenyomva tartjuk az alabbi billentylik valamelyikét, akkor a kovetkezdk fognak
torténni:

SHIFT billentyti esetén a fajlt athelyezése.

CTRL billentyii esetén a fajlt atmasolasa.

CTRL+SHIFT billentyiik esetén parancsikon létrehozasa.




