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Alapfogalmak

Az adattaroléds mértékegységei

A szamitdgép viladgaban ugyanolyan fontos szerep jut a mértékegységeknek, mint
hétkdznapi életiinkben. A szamitdégépen leggyakrabban az adatok mennyiségét és
térolasukhoz rendelkezésiinkre all6 szabad kapacités nagysagat mérjik. Az aldbbiakban
az adattérolés mértékegységeivel ismerkediink meg.

Nagy mennyiségii adatok mérése

A szamitdgéppel végzett munkank soran tobb bajtbdl allé adathalmazokkal
taldkozhatunk. Ezért az adatmennyiségek mérésenek megkonnyitéséhez a
mértékvaltasnd megismert eldtagokat, az Un. prefixumokat haszndljuk. A
mértékegységek valtdszamait az aldbbi tablazatban foglaltuk dssze.

1. tblazat
Mértékegységek és adatmennyiségek

Méntékegyséy Adatmennyiség
1 bajt g bit

1 kilabajt (<E) 1024 bajt

1 megabajt (MB) | 1024 KB

1 gigabajt (GB) 1024 WB

1 terabajt (TH) 1024 5B

1 petabajt (FB) 1024 TB

Adatmennyiségek a gyakorlatban

Az aldbbiakban a kdnnyebb 6sszehasonlithatosdg kedvéért a koznapi életbsl vett
néhany példan keresztil szemléltetjik az adatok mennyiségét.



2. tablézat
Adatmennyiségek gyakorlatban

Mi Mennyi
Eqgy karakter (betd, irasjel vagy szamjegy) 1 bajt
Egy A4 oldalnyi szdveg 34 KB
Ateljes Biblia szivege kb. 20 MEBE
Egy Ad mearetd szines kep (BMP) kb. 25 MB
Egy A4 méaretl tdmbritett szines kép (UIPG kb. 300 KB
Egy perc CD mindségd témdritetlen hanganyag (FCM) kb. 10 ME
Egy perc CO mindségd tdmdritett hanganyag (MP3)™ kb. 1 MEB
Egy perc tdmdritetlen digitalis vide ofelvétel (DN kb. 200 MB
Egy perc tomaritett digitalis videofelvétel kb. 35 MB
(MPEG-277

*A fagjlméret nagyban fligg az alkalmazott témaritési eljarastol és minoségi bedllitéstol.

A fenti tébldzatbol |&hatjuk, hogy példaul egy szbvegszerkesztében megirt A4 oldal
hosszUisagu levél mérete minddssze néhany kilobajt lesz. Azonban ha leveltinkbe egy kis
képet szUrunk be, mér ez is radikélisan megnovelheti az adatmennyiséget.

A szamit6gép bekapcsolasa

A régebbi szamitdgépeknél fontos volt, hogy a kilonbdzé periféridkat a kozponti
egység el6tt inditsuk. Ma ennek nincs akkora jelent6sége, de biztonsagi okokbdl ajanlott
a nyomtaté vagy egyeéb perifériak, monitor, és végul a kdzponti egység. Amennyiben
hal6zatos kornyezetben dolgozunk, ajanlott elészor a szerver bekapcsolésa.

Rendszerbet6ltés

A Microsoft Windows XP Professional inditdsa a telepitéstél flggéen lehet
automatikus, vagy menlvezérelt (példaul ha egy gépen tobb operécids rendszert
telepittink), valamint a felhaszndl6 szandéka szerint:

§ Szokasos (minden szolgaltatas elindul)
§ Hibakeresés, egyéb inditési lehetéségek elérése: F8 nyombégomb lenyomasaval
kezdeményezhet6

A szamitdgép bekapcsolasa utan, az operacios rendszer betdltodéséig a kdvetkezd két
folyamat a legjelentésebb:

1. bekapcsolas onteszt, POST (Power-On Self Test): a szamitdgép
bekapcsolasakor vagy Ujrainditédsakor (reset) lefutd program, amely ellenérzi a
rendszerbedllitdsok szerinti eszk6zok meglétét és mikodését. Betdltodik a
videokartya- és az alaplapi BIOS.



2. boot-folyamat, boot-olés. az a folyamat, amikor a szamitdgép bekapcsolasakor az
operécios rendszer az dnteszt lefutasa utan valamely héttértérolorél a memoridba
toltodik.

Bejelentkezés

Ha a szdmitogépen csak egy felhaszndlé van bedllitva, akkor a szamitogép
automatikusan bejelentkezik. Ha azonban tébb, akkor a felhaszndlé név kivalasztasa utan
tudunk bejelentkezni, esetlegesen jelsz6 begépelése utan. A jelszd begépelése biztonsagi
okokbdl nem latszik, szbveg helyett pontok (¢) jelennek meg. Ha elfelejtettik a
jelszavunkat, a kérdojelle klikkelve megjelenik az emlékezteto szdveg, amelyet a
jelszavunk megadasanal ad(hat)unk meg. A legtdbb hiba a jelszd begépelésénél a CAPS
LOCK hillentyti véletlen lenyomasabdl, valamint a Z és Y billentyiik forditott
helyzetébdl adddik. A rovatok kitdltése utan Usslk le az Enter billentyiit, vagy kattintsunk
az OK gombra.

A Windows 95 és a Windows 98 legfeljebb 14 karakter hosszi jelszavak
haszndlatét tamogatta. A jelsz6 Windows XP-ben legfeljebb 127 karakter hosszu lehet, és
megkiilonbozteti a nagy- és kisbetiiket, tehét az "ezajelsz0", "Ezajelsz0", "EzAjEISzO"
és"EZAJELSZO" jelszavak kiilonbdzéek. A biztonsagos jelszd legalabb nyolc karakter
hosszU, tartalmaz kis- és nagybetiiket, szamokat és kiilonleges karaktereket, és nem, vagy
csak nehezen vezethet6 le értelmes magyar vagy angol szébol, példaul:
"ewGf$aX4F2@1". Ha az ilyen jelszavak megjegyzésével gondunk van, a lehet hidalni
egy értelmes szO betiiinek hasonld karakterrel vald helyettesitésével, példaul:
"123Ez@jel $Z70456". Igy létrejott egy olyan jelsz6, ami a fenti feltételeknek is
megfelel.



1. kép
Bej el entkezés Windows XP-ben

m Administrator

e ] v User
Windows )

A kezdéshez kattintzon a

felhasznalonsure Venelég

A képernyé részei

A Windows XP képernybjének nagy részét a hattér, az asztal (desktop) tolti ki.
Ezen a grafikus fellleten egy-egy programot, fjlt, mappét, vagy egy program valamely
szolgaltatésat grafikus elemek azonositanak. Ezek az &ordk az ikonok (icon). Ezek
sorakoznak egymas alatt és mellett az asztalon. A képernyé alsd részén végigfutd sav
elnevezése télca (taskbar).

A télca bal sarkdban a Start gomb (Start button), a jobb sark&ban pedig az 6ra és
egyéb szimbdlumok talalhatoak.



2. kép
A képernyd részei - Microrosoft XP
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Rendszerinforméciok

Tobbféleképp dlapithatjuk meg, hogy milyen verzioszdmui a géplnkre telepitett
Windows operacids rendszer. A Start menl Futtatas (Start > Run) parancsat valasztva
inditsuk el a winver.exe programot. Ezzel megtudhatunk a gépiinkdn futé Windows
operécios rendszerrél néhany alapinformécitt (verzioszam, felhaszndld neve, telepitett
szervizesomagok, stb.)

Az Asztalon a Sajatgép ikonra az egér jobb gombjaval kattintva, majd a
Tulajdonsagok (Properties) parancsot kivalasztva hasonld tartalmi informéciot
kaphatunk, illetve a Sajatgép ablakaban, ha az Ures fellletre klikkelink a jobb gombbal,
majd a megjelené menlibdl szintén a Tulajdonsagok (Properties) menlpontot valasztjuk
ki. A megjelen6 panelen a fenn emlitett adatok mellett megjelennek alap
hardverinforméciok (a processzor neve és teljesitménye, RAM memaoria mennyisege).




3. kép
Rendszertul ajdonsagok

Rendszertulajdonsagok

| Arendszer visszadllitasa | Automatikus frissitések T avali hasznalat
Altalanos | Szamitdgépréy | Hardver | Specidlis
Rendzzer:
Microzoft Wwindows =P

Professional
Z 'U 2002-ez verzid
u! r Szervizoeomang 2
/. A termek hazznalatara jogozult:
T — ser
Privat
BRO20-647-2797271-23175

Szamitagép:
IntellR]
Celeron[R] CPU 2.40GHz
241 GHz, 512 MB Rak

| ok [ Megse || akaimaz

A legrészletesebb informécidkat pedig a Start menu Futtatas (Start > Run)
pontjé valasztva, az msinfo32.exe diagnosztikai program futtatésaval kaphatjuk. Ezen a
panelen megjelennek a részletes harverinformacidk, a szoftverre vonatkozo6 informéciok
6s az operacios rendszer bedllitésai is.



4. kép
Rendszerinforméci 6k

@ Rendszerinformacio

Fajl Szerkesztés Mezet Eszkozik Sdgo
52 e || Elem Erték ol
- Hardver-erdfordsak Operacios rendszer neve Microsoft Windows *F Profeszional
- Ozszetevik Yerzidszam 5.1.2600 Szervizesomag 2 build 2600
[#- Szoftverkormpezet Operacios rendzzer guartdla Microzoft Corporation
- Intermethesl itésok Rendszer neve FRIV-FEBCECFER3
A : Rendszer gyartdja ToBeFiled By O.E.M.
woibice 20l akelneadenk Riendszer modellie To Be Filed By 0LE M.
Rendzzer tipuza #BE alapd PC
Processzar %86 Family 15 Model 3 Stepping 4 Genuinelnt
BIOS-verzid/-datum American Megatrends [ne. 1004.001, 2004.0¢
SMBIOS verzidja &
Windows kongwtar CoWwINDOWS
Rendzzerkonyytar CWw INDODWS Sapstem a2
Rendzzennditd eszkoz \DevicetHarddiskMolume
Teruleh beallitasok tagyarorszag
Hardverabsztrakcids rétegq werzidzzam = ""0.1.2600.2180 [#psp_sp2_rtm.l
Felhasznaldnéy PRIV-FEECECFEEMEva
|ddizdna Kdzép-eurdpai téli idd
T elies fizik ai memdria 512,00 ME |
€ | >
Ezeészz?du GIEELT [ K.erezés bezdriza
[ Keresés ceak a kigldlh kateginaban [ Keresés ceak a kategdnianevek kozott

Feladatok:

1. Allapitsuk meg, hogy milyen operécios rendszer (és szervizcsomag) keriilt telepitésre
a szamitogépinkon, majd irjuk be a D:/ECDL/Modul2/Alapadatok.doc
dokumentumba a megfelelé helyre, majd mentsiik el a valtozasokat.

2. Allapitsuk meg a szamitogépiink processzorteljesitményét, és a RAM mennyiségét,
majd irjuk be a D:/ECDL/Modul2/Alapadatok.doc dokumentumba a megfelelé
helyre, toltsik ki a Név és a Munkahely — Oktatasi intézmény mezéket is, majd
mentsiik el a valtozasokat.

Az egér kezelése

Az egér aWindowsban haszndlt leggyakrabbi adatbeviteli eszkoz.

A Windows operécios rendszerben az egér segitségével kurzort irdnyitunk a
képernyon. Kurzornak nevezzik azt a mutatd eszkét, amely valamilyen aktudlis poziciét
jelez aképernyon.

Kattintasnak (klikkelés) nevezzilk az egér bal oldali gombjanak a megnyomasat
az eg&r elmozditésa nélkil. Az egyszeri kattintést a kivalasztésokndl haszndljuk a
leggyakrabban. Dupla kattintasnak nevezzik az egér bal gombjanak kétszeri, rovid,
egymésutanban torténé megnyomasat, az egér elmozditédsa nélkil. A dupla kattintéssal
mappakat nyitunk meg, illetve programokat, alkalmazasokat futtatunk.

HUzas (vonszolas) funkciét az egérrel Ugy tudjuk megvaldsitani, hogy az egeret a
bal gombjanak a lenyomasa mellett mozgatjuk.



Megkulonbdztetlink: egérkurzort, szovegkurzort (a kdvetkezé karakter helyét jelzi), és
vérakozasi kurzort (homokora).

5. kép
Kilonb6zs kurzorok

K2 REX+T1OM

Az ablakok

Feladatok:
1. Helyezzik & aLomtérat abal felsé sarokba

Az ablakok meghatérozésa és részei

A Windows operaciés rendszerben a futé alkalmazasok egy téglalap alaku
részben jelennek meg. Ezt atéglalapot ablaknak nevezzilk (windosws=ablakok).
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Munka t6bb ablakkal

Az egymés mellett futd programok kozt tobbféleképpen vathatunk. A
legkényelmesebb megoldas a Talca haszndlata. A Talcan minden ablak neve megjelenik,
igy konnyen leolvashatd, milyen programok is miikddnek pillanatnyilag, tovéabba
barmilyen ablakunkat el6térbe hozhatjuk a neki megfelelé cimkére rakattintva. Ha jobban
szeretjik a billentyizetet hasznalni, az ablakok kozott az ALT + TAB billentyiikkel is
véltogathatunk. Tartsuk az ALT billentyiit folyamatosan lenyomva, és a TAB
billentytivel |épegessiink mindaddig, amig a képernyé kdzepén megjelend téglalapban a
kivant program ikonjat kijel6ljik, majd engedjik fel az ALT billentyqit.

Ha a kivant ablak egy része takarasban van, masik része azonban latszik a
képernyodn, rakattinthatunk a kivant ablak kilégd cimkéjére vagy - ha az éppen takarasban
van - az ablak barmely, lehetéleg Ures tertiletére. Megjegyzés. Ha egy ablakot azon a
maodon kivanunk elétérbe hozni, hogy az ablak tartalmara kattintunk, prébaljuk elkerdini,
hogy az ablak valamely funkciondlis részére (pl. a vezérl6 gombokra) kattintunk, mert
ezdltal esetleg nem kivant parancsokat adhatunk ki. (pl. az ablak bezarédsa, lekicsinyitése,
sth.)

A billentyiizet le(itéseinek hatésara mindig az aktiv ablakban jelennek meg a
karakterek, és a vezérlohillentyiik is az aktiv ablakban futdé alkalmazast vezérlik. Azt,
hogy melyik ablakunk az aktiv, azt egyrészt onnan lathatjuk, hogy a Télcan az
alkalmazéshoz tartoz6 gomb be van nyomva, masrészt az alkalmazas ablakanak
cimkéjének szine eltér6 atobbi ablakétdl.

7. kép
Valtas az aktudlisan futé programok kozott
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Feladatok:
1. VAtsunk ablakot mindegyik mbdszerrel

Start menu
A korabbi Windows verzioktdl kilonbozo, atervezett Start meni intelligensebb
és tobb testreszabasi lehetoséget kindl. A Start menl funkciojuk alapjdn csoportositva

tartalmazza az elérheté programok és parancsok listgjat. A Start menu jelzi, hogy ki van
bejelentkezve. A leggyakrabban hasznalt programokat automatikusan felveszi a ment bal
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savjaba, de természetesen barmeny telepitett programot elérhetjik a Minden program
alpontban.

Alapesetben a Start meni tetgjén a felhasznal6i azonosito foglal helyet. Alatta a
bal oldali shvban a kilon felvett és az utoljéra futtatott alkalmazasok taldlhatoak. Minden
program (All Programs) mentpont alatt atelepitett programokat tudjuk inditani. A Start
menlbo| elérheté a Sgjatgép ésaVezérlopult is.

Ha az egé& jobb gombjaval a Start gombra kattintunk, és a Tall6zas (Open)
menUpontot véalasztjuk, akkor maodositani tudjuk a Start menU tartama. Ezzel a
Documents and Settings\felhasznaloné\Start Menu konyvtarat nyitjuk meg. A
legtdbb felhaszndléi program telepitése végén automatikusan elhelyezi parancsikonjait a
Start meniben. Ezen programok gyorsinditéit, és az ezeket 6sszefoglald konyvtarakat
tudjuk tordlni a fenn emlitett konyvtér elésével, illetve a Start menl megnyitasa utan
megjelend ablakban.

8. kép
A Sart meni
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Fomend

A legtobb Windows alkalmazas altal nyujtott funkciok, lehetéségek a menln
keresztlll érhetéek el. Tobbféle menl is Iétezik, a fémenl az ablak fejléce alatt levd
sorban helyezkedik el. A menl kifejezés az éttermi meni egyszerii példajabol szarmazik.
Az egyes menik kategoridk szerint csoportositott, kilonféle menipontokat,
mentpontokat és beallitasi |ehet6ségeket tartalmaznak.

A menisort mindig az ALT vagy az F10 billentytivel aktivalhatjuk, a vezérlés
ilyenkor a sorban az €elsd, a Fajl (File) menipontra kertl. A tovabbi menipontok
kivalasztésdhoz a balranyil vagy jobbranyil billentyiit haszndlhatjuk, de a menulsor
ciklikusan kdrbejarhato.

Az egyes menlpontokhoz tartozé menut legordithetjik, ha megnyomjuk a lenyil
vagy felnyil billentyiiket, de haszndlhatjuk az ENTER billentyiit is. A mentpontok
billentytiparancsait kivalaszto billentytiknek nevezzik. Ezek lehetévé teszik, hogy
gyorsan legordithessiink egy mentpontot az ALT + kivalasztd betii megnyomasaval.
Példaul: az ALT + S az Eszkdzok, az ALT + F a F4l menlpontot gorditi le. A
billentytiparancsokat az aldhlzott betiik jelzik, igy az Eszk6zok meni S betiije, mig a Fgjl
menl F betije van aldhlizva— a kivalaszt6 billentyi nem feltétlenil a kezdobetii! Néhany
mentpont a menuibdl kézvetlendl is elérheté egy-egy billentyiikombinécioval, példaul az
alkalmazésok tObbségében az ALT + F4 kozvetlendl, a F4jl meni haszndlata nélkil
bezérja az aktiv alkalmazdst ugyanigy, mintha a Fajl meni Kilépés menipontjat
vélasztottuk volna.

9. kép
A Sajatgép fomentije

Fajl Szerkeszkés Mézet  Kedvencek  Eszkdzdk Sogo
Eszkdztar

Az eszkbztaron aleggyakrabban hasznélt parancsok taldlhatdak meg, ikon
formgjaban.

A Windows XP-ben az eszkoztar alapesetben csak néhany elemet tartalmaz,
amellyel visszaléphetink az €l6z6 helyre, hatastalanithatjuk a visszalépést,
feljebbléphetink a mappa struktdraban, keresést indithatunk, bekapcsolhatjuk a
mappalistat a bongészésavban, illetve vathatunk a kilonbozé nézetek kozott. Az
eszkoztar elemel modosithatéak a Nézet menl Eszkoztarak almenijében (View >
Toolbars).

10. kép
A Sajatgép eszkdztara

@'u'issza - Q = ‘if‘ ;'. ! Keresés Mappak. "’
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Legordilé menl

Az akalmazasok menlsoran [évé menlpontok Un. legdrdil6 mentivel
rendelkeznek, amely a Kkivalasztott mentpontnak megfelelé tovabbi vélasztési
lehetoségek listgjat adja. A legordilé menll szé6 szerint a menlsor egy elemébdl
legorditett mentt jelenti, amely kdzvetlenil az dltalunk valasztott meniielem alatt jelenik
meg a képernyén. Példaul a mentisor Fgjl menujébdl megnyilik egy legordilé mend,
amely egyebek mellett a kdvetkez6 menlipontokat is tartalmazza: Megnyitas, Mentés,

A legordiulé menl egy mentipontjanak aktivalasa dltaldban az aldbbi hdrom dolog
egyikéhez vezet:

1. A kivalasztott menipontnak megfelelé funkciot azonnal végrehajtja az alkalmazés, pl.
kilép.

2. Megnyilik egy parbeszédpanel és tovabbi informaciokat, vagy megerositést kér, pl.
Mentés esetén. Ezt a mentpont neve utani harom pont jelzi.

3. Egy tovabbi almenti nyilik meg, amelyet a mentpont utani jobbra mutaté nyilhegy
jelez.

11. kép
Legordilé menl a Sajatgép mappaban

-
Miriat gk,
® Mozaik
Tkonok,
Liska
Részlekek,

Almeni

A legordilé meniikbdl meghivott, 1épcsdzetesen megnyilé mentiket almeniinek
nevezzik. Az amenit a nyitd mentelem melletti jobbra mutatdé nyilhegy jelzi. Az
ENTER vagy a jobbranyil billentyii megnyomésaval nyithatjuk meg a kivalasztott
mentelem almenijét, amely a mentielemtél jobbra vagy balra nyilik meg. A fliggéleges
listaban megjelens tovabbi menlielemeket ugyanigy hasznalhatjuk, mint egy normdl
legordilé menit. A |épcszetesen megnyild menl  bezérdsahoz, azaz a nyitd
menlponthoz valé visszatéréshez hasznédljuk a balranyil billentyiit vagy az ESCAPE
billentyit. Az ESCAPE billentytivel mindig egy szintet 1épiink vissza a meniiben, mig az
ALT megnyomésaval egy lépésben bezarhatjuk az 6sszes aktiv mendit.
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12. kép
Almeni a Sajatgép mappaban

Kedvencek  Eszkozdk  SOgo

Eszkiztarak, 2 Szaokasos gombak,

v Allapotsor v Cimsor
Bongészdsay » Hirvatkozasok,

L Yahoo! Toolbar

Miniakdirdl,

& Mozaik v Eszkizkarak rogzitése
Tkonok, Testreszabas. ..
Lista
Részletek

Ikonrendezés szempontia ¢

Meqjelenitendd részletek. .
Ugras »
Frissités

Helyi menl

A Windows operéciés rendszer szamos objektuma rendelkezik egy specialis
menlvel, amely kimondottan az adott objektumra vonatkoz6 menlpontokat kindlja fel
szamunkra. Ezek arra szolgdlnak, hogy a gyakran hasznalt funkciokat kdnnyebben
elvégezhessilk. Az ilyen menitipust helyi meniinek nevezzik, de néha Tulajdonsagok
menlnek is hivjak. Sok objektum rendelkezik helyi menivel, pl. a Talca, az Aszta
ikonjai, a Sajatgép programban megjelenitett f§jlok és mappak mindegyike. A helyi menl
mindig valahol az objektum kodzelében tinik fel a képernyén, ez az un. felbukkand
menl. A helyi mentt atalaban az egér jobb gombjéval klikkelve tudjuk megjeleniteni.

13. kép
Helyi menl a Helyi lemez mappajaban
hézek r

Ikonrendezés szempontja  #
Frissités

Beillesztés

(i »

Tulajdonsagok

I naktiv menipont

El6fordulhat, hogy egy legordilé menli egy vagy tobb mentpontja nem
hasznalhat6. Ezeket a mentpontokat "nem kivélaszthatonak™" nevezzik. Feliratuk sziirke,
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mig a tobbié fekete. Az aktudlis pillanatban ezek az elemek nem haszndlhatdak, mivel a
hozzgjuk tartozd mentpontok valamilyen okbdl nem hajthatdék végre. Példaul a Word
program Szerkesztés mentijének Beillesztés menlipontja nem érheté € addig, amig nincs
mit beilleszteni, az csak a Masolés vagy Kivagas parancsok kiadasa utan lesz elérhetd.

14. kép
I naktiv mentpontok a Helyi lemez Szerkesztés mentijébdl

Masalas Chrl4+C

Masolas mappaba...

Az deszes kijelblése Chrl+8
kijelalés megforditasa

K eresés

Ha elfelejtettik, hogy hol taldjuk meg egyik vagy masik fgjlunkat, vagy
mappankat, amelyre éppen szilkségiink van, haszndljuk a Start meni > Keresés >
Fajlok vagy mappak parancsat (Start > Search > Files or folders), vagy az F3
gyorshillentyiit. Az els6 lépésben meg Kkell hatérozni, hogy milyen tipusi
dokumentumokat keresiink. A kdvetkez$ valasztasi lehetoségeink vannak: K épet, zenét
vagy videdt (Picture, music, or video); Documents (Word processing, spreadshet,
etc.) (Dokumentumok (szoveges, tablazat, stb.); Fajlt vagy mappét (All Files and
folders), Computersor peoples (Szamitégépeket vagy embereket).

Leggyakrabban a Fajlt vagy mappat (All Files and folders) keresési opciot
hasznaljuk. Az opci6t kivalasztva a kovetkezo panelen A f4jInév egésze vagy része: (All
or part of file name:) cim alatt taldlhato kitoltémezében a dokumentumok nevére tudunk
rékeresni. A Windows minden olyan fgjl nevét kilistdzza, amelynek nevében a keresett
sz06 vagy szOtoredék szerepel. Ha csak a pontosan egyezd nevii elemeket keressiik, tegytk
idéz6jelbe a fgjl vagy mappa nevét.

Az Egy sz6 vagy kifejezés a dokumentumban (A word or phrase in the file)
felirat alatti kitoltomezobe a dokumentum belsé tartalma alapjan tudunk keresni. igy
megtaldhatunk olyan dokumentumokat is, amelyeknek nem tudjuk a nevét, csak a
tartalmat.

A Keresés helye (Look in) rovatban valaszthatjuk ki, hogy melyik mappaban
keresiink. Ha nem tudjuk biztosan, hogy melyik meghajton van a keresett adat, valasszuk
a Sajatgépet, igy a Windows az dsszes elérheté meghajton fog keresni.

Bonyolultabb keresésekhez megadhatunk tovabbi paramétereket: Mikor volt
médositva? (When was it modified): Nem emlékszem (Don't remember), A muit
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héten (Within the las week), A mult hénapban (Past month), A mult évben (Within
the past year), Datum megadasa (Specify dates)

Mekkora a mérete (What size is it): Nem emlékszem (Don't remember),
Kics (100 KB-ndl kisebb) (Small less than 100 KB), K&zepes (1 MB-nal kisebb)
(Medium less than 1 MB), Nagy (1 MB-na nagyobb) (Large more than 1 MB),
Adott méret (KB) (Specify sizein KB)

Tovabbi beallitasok (More advanced option): K eresés a rendszer mappakban
(Search system folders), Keresés a rejtett fajlok és mappak kozott (Search hidden
files and folders), Keresés almappakban (Search subfolders), Kis- és nagybetiik
megkUlonboztetése (Case sensitive), Keresés a szalagos biztonsagi masolatokban
(Search tape backup).

Az utolsd moédositasra vonatkozd keresésnél természetesen kulcsfontossagu
szerepet jatszik az, hogy a szamitdgép 6rga helyes idét mutasson.

Helyettesit6  (joker) karakterek ugyanigy hasznahatok egy f§lnév
meghatarozasanal, mint annak idején a DOS korszakban. A * karakter tetszéleges szamd,
mig a ? egy karaktert helyettesit. Allomanyokra leghatékonyabban a Kiterjesztés
meghatarozasaval tudunk keresni (pl.: doc, exe, ppt)

A kereses elvileg miikddik az Interneten is, de erre egy internetes keressoldal
(google) az ajanlott.

15. kép
Keresés panel

B Keresés eredmeénye grg|
Fajl Szerkesztés Mezet  Kedvencek  Eszkizik  S0go :,*
%) T ;
&L Ju ? ‘/_ Keresés i Mappak
Cim :,_] Keresés eredménye \il a Lgrés
Keresd X Mev Mappa Méret  Tipus i |

A kereses meginditasahoz kivvesse a bal oldalon 18wd utasitasokat.

Mit keres?
képet, zenét vagy videdt

Dokumentumot {széveges,
tablazat sth.)

Fail wagy mappat

Szamitdgépeket vagy
embereket

@) Informacio a stigs- es
tamogatasi szolgaltatassal
kapcsolatban

& kiwetkezdoket is teheti. ..

Q Kereses az interneten

Belitasok médositasa
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16. kép
Keresés pand — fajl vagy mappa keresése

B Keresés eredmenye

Fajl  Szerkesztés  Mézet  Kedwencek  Eszkozok  Sdgo :."
_/- =2 | .? ‘p Keresés , Mappak v
Zim Id Keresés eredménys Vl Ugras

Keresd X ey Mappa Méret  Tipus i |
: © A keresés meginditasahoz kivesse a bal oldalon lévd utasitasokat.

Keresés az alabbi
kritériumok alapjan.

A Fajlnév eqésze vagy része:
| |
Egy 520 vagy kifejezes a F&jlban:

Kereses helve:

r
!«d Helyi merevlemezek (C:F % |

Mikor ¥olt mdodositva? ¥
Mekkora a mérete? ¥
¥+

Tovabbi beillitasok

[ Yissza ]I Keresés

Feladatok:

1. Keresslink rdaz ECDL mappara

2. Helyettesitsiik az egyes karaktereket kérdojellel, ismételjik meg a keresést

2. Listazzuk ki az 6sszes doc adllomanyt a D: meghajtén

3. Keressiink ra azokra az dllomanyokra, a D meghajtén, amelyeket az elmilt héten
maodositottunk

4. Listdzzuk ki az 0Osszes txt kiterjesztési allomanyt az ECDL mappakbdl és
almappakbdl, amelyek tartalmaznak ecdl szbveget

5. Keresslink r& azokra az dlomanyokra, amelyek 20 MB-nal nagyobbak a
D:\ECDL\Modul2 mappaban

6. Keressiink 100 Mb-nél nagyobb fajlokat az 6sszes meghajtén

A Taélca (Taskbar)
A Télca (Taskbar) alaphelyzetben a képernyé alsd szélén, keskeny, egy sornyi
savként helyezkedik el, amely mindig lathaté marad.

A Taélca elhelyezkedését, méretét azonban megvaltoztathatjuk. A Talca fellletére
kattintva az egér hlzasaval ahelyezhetjik a bal, vagy a jobb oldalra, illetve a képernyd
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tetgjére. A Talca szélét az egérrel megfogva (az egér ekkor egy fliggoleges, kétiranyu
nyilla véltozik) a Téaca magasabbra vagy alacsonyabbra vétoztathatjuk. Ezzel a
maodszerrel a Télcat el is rejthetjik, a magassagét nullara allitva (ez azonban nem
tanacsos). A Taca megjelenését megvaltoztathatjuk a Start meni - Bedllitasok - Télca
paranccsal (Control Panel > Taskbar and Start Menu), a Vezé&lépulton a Taca és
Start meni parancsot valasztva, vagy a Télcara az egér jobb gombjaval kattintva, a
Tulajdonsagok (Properties) paranccsal.

A Télca zarolasa (Lock the Taskbar) jeldlonégyzet bejelolésével lezarjuk a
télcét, és nem tudjuk modositani a zarolas feloldasaig (a gyorsinditokat, atalca méretét és
elhelyezkedését nem tudjuk médositani).

Az Automatikus rejtés (Auto-hide the Taskbar) opciot bekapcsolva azt érjik
el, hogy a Télca minden esetben eltiinik, ha nem haszndljuk, igy tobb helyet adva
alkalmazasainknak. Ha a Talcéat haszndlni szeretnénk, hlizzuk az egérmutatét a képernyé
megfelel6 széléhez, ahol a Talca automatikusan meg fog jelenni.

A Mindig lathaté (Keep the taskbar on the top of other windows) opciéval
biztosithatjuk, hogy a Télca mindig az ablakok felett maradjon, igy semmi sem takarja. A
tobbi opcidval szabdlyozhatjuk, hogy a Start mentben kis vagy nagy ikonok
szerepeljenek, a csoportositasukat, a nem aktiv ikonok megjelenitését, illetve azt, hogy az
oralathatod legyen-e a Talca szélén.

A Hasonlé gombok csoportositasa a Talcan (Group similar taskbar buttons)
segitségével a hasonld alkalmazasok gombjai csoportositva jelennek meg. Ezekre
gombokra klikkelve valik Iathatéva atartalom, egy legordilé ment formajaban.

A gyorsinditas megjelenitése (Show Quick Launch) jel6lénégyzettel a
gyorsindité menit tudjuk megjeleniteni illetve eltiintetni.

Modosithaté ezen kivil atalca mérete és helyzete is, de ezek a mddositasok csak
nem zérolt alapotban torténhetnek meg.
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17. kép
A Talca és a Sart meni tulajdonsagai — a Talca bedllitasai

A Talca és a Start menii tulajdonsagai

Talca ! Start menii |

& Talca megjelenése

S— — — __
'f; Start = 6 % £ ZInternet...v | M@

[]& Télca zamlasa

[]& Télca automatikusz elejtése

A Télza legyen mindig lathatd a tobbi ablak el
Hazonld gombok czoportozitdza a Talcan

A gyorzinditas megjelenitése

Ertesités teriilet

4z Gra megielenitéze

Az Ertesitési terlletet rendezettebbé teheti, ha elrejti azokat az
ikonaokat, amelyekre mar régen nem kattintatt 14,

& nem aktiv ikonok elrejtése

DK, ][ Meégze ] Alkalmaz

Feladatok:

1. Vatoztassuk meg atalca tulajdonségait

2. Helyezzik & a télca a képernyé olalaira, és a tetgjére, ezutdn allitsuk vissza
alaphelyzetbe

3. Valtoztassuk meg atédlca méretét, ezutan allitsuk vissza alaphelyzetbe

4. lllesszik be a D:/ECDL/modul2/Alapadatok.doc dokumentumba a meghatérozott
képet, majd mentsiik el avaltozasokat.

Programok és alkalmazasok futtatasa (inditasa)

A Futtatas (Run) parancs segitségével lehet6ségink nyilik olyan programok
elinditasara is, melyek a Programok meniliben nem szerepelnek. A Futtatés parancs
kivilasztésa utdn meg kell adnunk a kivant program elérési Gtvonald a Tallézas
(Browse). Neéhany program esetében nincs szikség az Gtvonal meghatérozasara,
elegend6 az alkalmazas nevének a begépelése (calc — Szamolbgép).
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A futtatdss mésik moédja, ha a héttértarunkon megkeressik a futtatni kivéant
alomanyt, és duplén kattintunk a megfelel6 fajlra

18. kép
A Talca és a Sart menii tulajdonsagai — a Talca bedllitasai

Futtatas

= Adja meq a program, a mappa, a dokumenturn vagy az
B internetes erdforras nevet, és a Windows megnyitja azt.

Megryitas: "

Mégse ] [ Tallazas. ..

Feladatok:

1. Futassuk a Szamologép (Calculator) alkalmazas a Futtatas (Run) parancs
segitsegével — Calc. Zérjuk be az alkalmazést

2. Futassuk a Jegyzettomb (Notepad) alkalmazast a Futtatas parancs (Run) —
Notepad. Z&rjuk be az alkalmazést

3. Futtassuk a Word alkalmazast atall6zas parancs segitségével (Program Files)

4. Futtasuk a D:/ECDL/modul2/szabadka.exe adllomanyt, mindkét modon. Zarjuk be az
alkalmazést

Telepités

A telepités-intsalldlds (gyakran lehet taldlkozni az angol installation és setup
kifejezésekkel) az a folyamat, amikor egy alkalmazas vagy operacidés rendszer a
szdmitogépre  kertdl. A folyamatot végrehgtdé programok elkészitése kuldn
programozassal vagy telepitokészité programok segitségével torténik. Maga az eljaras
gyakran részben vagy egészében testreszabhaté (példaul a célkonyvtar, telepitendd
Osszetevok, parancsikonok sth.).A legtébb program és operacidés rendszer ilyen
telepitoket hasznal, vannak azonban olyanok is, melyek egyszeriien amasoljdk a
szilkséges f§jlokat.

A kulonboz6 dokumentumokat (Word, Excel, Mp3, Avi) nem kell telepiteni,
elegends, ha a héttértarunkra masoljuk.

Egyes operécios rendszerek egyszeriien, telepités nélkil, CD-rél, DVD-rél vagy
pendrive-rél indithatdak, és manapsag egyre tobb népszerii programnak készitik el az
ilyen (Un. portable) valtozatét.

A telepités alkalméaval a kdvetkezé torténik:
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§ f4jlok és mappak méasolddnak a célkonyvtarba és egyéb kdnyvtarakba (pl.:
Windows kényvtar)

§ kialakul az ugynevezett asszociacios viszony (médialgjatsz6 asszocial a megfeleld
Kiterjesztésekre)

§ parancsikonok masolédnak a Start mentibe, az Asztarailletve a Gyorsinditéba

A telepitéssel ellentett mivelet az eltavolitas (uninstall), amikor is torl6dnek a
célkdnyvtarba, és az egyéb helyekre masolt allomanyok (és a célkonyvtar is), a
gyorsinditok és a parancsikon, valamint megsziinik az asszociaciés viszony is. A
telepitett alkalmazasokat mindig eltavolitas paranccsal (Vezérlopul-Control Panel)
tavolitjuk el (nem manudlis torléssel!!l).

Feladatok:

1. Telepitsiink a D:/ECDL/modul 2/Telepites/kiskonyvtar _setup.exe telepité segitségével,
a D:/ECDL/modul2 célkdnyvtarba

2. Telepitsiink a D:/ECDL/modul 2/Telepites/GoogleEarthWin.exe telepit segitségével, a
D:/ECDL/modul2 célkdényvtarba

3. Telepitsink D:/ECDL/modul2/setup.exe telepité segitsegével, a D:/ECDL/modul2
célkonyvtarba. Majd nyissuk meg a Magyar Nepmeseavi fglot az mv2 ljaszo
segitségével, majd engedélyezzik ezt a lejatszot elsodleges lejdtszora az avi f§jlok
asszociéciojara

Ikonok, parancsikonok és gyor sinditok

Ha egy programot tobb helyrél szeretnénk inditani (asztal, start mend,
gyorsinditd), akkor ezt Ugynevezett parancsikonokat (shortcut) létrohozasaval tudjuk
megvaldsitani. Ezek az allomanyok valojaban néhany byte hosszlak (az allomany elérési
atvonalét, és ikonja taroljék), de rgjuk klikkelve indithatjuk a hozzguk rendelt
programot.

Parancsikonokat Iétre tudunk hozni Ugy, hogy a valés programot szimbolizald
ikonra klikkeltink a jobb egérgombbal. Az igy megjelené helyi mentibdl valasszuk ki a
Parancsikon létrehozasa (Create Shortcut). A mivelet hatésdra a kivant helyen
létrejon a parancsikon. A visszafelé gordulé nyil kdlonbozteti meg a valds
programmasolatoktol, illetve az eredeti aloméanytdl. A parancsikon Iétrehozésa utan
athelyezheté, masolhatd és anevezheto.

Parancsikon |étrehozhaté a helyi menii segitségével az Uj menii Parancsikon
(New > Shortcut) menlpontjat vélasztva. Ezutédn a hattértdron meg kell keresni, hogy
hol helyezkedik el az eredeti dlomany, a Tall6zas (Browse) utasitas segitségével. Ezutan
meg kell hatérozni a gyorsinditd nevét az Adja meg a parancsikon nevét (Type name
of shortcut) mezébe gépelve ezt (illetve elfogadva az operécios rendszer altal felkinélt
megoldast). A Befej ezés (Finish) gombot lenyomva hozzuk |étre a parancsikont.
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19. kép
Parancsikon |étrehozasanak elsg |épése

Parancsikon létrehozasa X |

A wardzsld seqgitségével helyi vagy haldzati programokra,
Fajlokra, mappakra, szamitdaépekre vagy internetcimekre
mutatd parancsikonokat hozhat [Etre,

Adja meq az elem helyét:

|l | Tallsess...

A folvtakdshoz kattinkson a Tovabb gombra,

20. kép
Parancsikon |étrehozasanak masodik |épése

Adia meq a parancsikon nevet:
default |

& Befejezés gombra kattinkva hozhatja l&tre a

< Yissza ][ Befejezés ] [ Mégse
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A Gyorsinditék (Quick Launch) ikonokkal is programok tudunk inditani, de egy
kulon helyen kapnak helyet (a télcan, alapesetben a start gomb mellett jobbrdl).
Inditdsukhoz a dubla klikkelés helyett, az egyszerii klikkelés szikséges. Létrohozasuk
Ugy torténik, hogy parancsikonokat helyeziink & a gyorsinditds panelre. Ezutan a
sorrendjik cserélhetd, torolhetéek, vagy athelyezhetéek Gjra az asztalra.

21. kép
A Start gomb és a gyorsinditok

15 Start Vs E =

Az asztalon taldlhaté ikonokat &rendezhetjok manudlissan (az ikonok
athluzésaval), illetve rendezhetjik meghatarozott szempontok szerint: Név (Name),
Méret (Size), Tipus (Type), illetve a M 6dositas (M odified) szerint. Ezeket az opcidkat
Ggy tudjuk elérni, ha az asztalra klikkeliink a jobb gombbal, és a helyi mentibsl az
| konrendezés szempontjai (Arrange | cons By) dmeniit valasztjuk Ki.

22. kép
Az |konrendezés szempontja

Ikonrendezés szempontja  * Méw

Frissités Méret
Beileszté Tipus
Slieseles Madositva
MVIDTA Displ .
il Automatikus elrendezés
(i k| v Ikonok igazibésa
Tulajdonsagak. v Asztali ikonok megjelenitése

Az Aszkal webes elemeinek zarolasa
Az Aszkal karbantarkdsa vardzsla futkakasa

23



3. tablazat
| konok a Microsoft XP-ben

A Microsoft Windowsban leggyakrabban hasznélt ikonok

Jﬁg Sajatgép (My Computer)
./ -
= Hal6zati helyek (My Network Places)
ET ll
= - Lomtéar (Recycle Bin)

Asztal megjelenitése (Show Desktop)

gl 3,5"-es hajlékonylemez (3v2 Floppy)
<5 Helyi lemez (Local Disk)
)
< CD-meghajt6, DVD-meghaijtd (CD Drive, DVD Drive)

Dokumentumok (Documents)

(o)
\Iﬁ’
= Cserélhet6 lemez (Removable Disk)
il

konyvtar, mappa (Folder)

Feladatok:

1. Rendezzilkk a D:/ECDL/modul2 ikonjait a felsorolt szempontok szerint (hatarozzuk
meg a legnagyobb méretiit, az utoljara mddositottat, és forditva). Toltsik ki az
D:/ECDL/modul2/Alapadatok.doc dokumentum rendezésre vonatkozd cellait, valamint
illessziik be a lefényképezett ablakokat, majd mentsik el a valtozasokat.

2. Készitsiink parancsikont a D:/ECDL/modul2/szabadka.exe alomanybdl mindkét
lehetséges mddon (melyiket alkalmazzuk mikor?)

3. Készitslink a parancsikonbdl gyorsinditot, majd a gyorsinditébdl parancsikont

4. Készitslink parancsikont a D:/ECDL/modul2/animation_tutorial_by biro.avi fgjlbdl,
Kedvenc tutorialom néven

5. Toroljuk az elkészitett ikonokat
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A Sugob

A SUg06 és tamogatas (Help and Support Centre) az operacids rendszer egyik
szolgéltatdsa, melybdl segitséget kaphatunk a Windows rendszer, vagy egy program
haszndlatéhoz. A Windows altalanos haszndlatdhoz ad tanécsokat. SUgod azonban
csaknem minden programban van, haszndlataval hatékony segitséget kaphatunk a
felhasznél6i programok hasznélatahoz.

Tippek:

§ Az F1 billentyii lenyoméasaval barmikor el6hivhatjuk az aktualis programhoz
tartozd sigot.

§ A legttbb program a menisorbdl is elérhetévé teszi a SUgo szolgéltatasait.

§ Péarbeszédablakokban tovabbi segitséget is kaphatunk:

§ Haelérhet6, a SUgo gombra kattintva az adott miivelet elvégzéséhez kaphatunk
segitséget.

§ A legtdbb parbeszédablak jobb felsé sarkaban 1&thatd 7] kérdsjel ikonra
kattintva az egérmutaté megvaltozik. Ha ezutén a parbeszédablak rovataira
kattintunk, a kitoltéshez kaphatunk segitséget. A rovid leiras egy sGrga mezében
jelenik meg.

§ Ugyanezt afunkciot az egér jobb gombjaval kattintvais eléhivhatjuk. 1lyenkor
kattintsunk a"Mi ez?" parancsra. A sargatéglalap teriletére kattintva
visszatérhetlink a munkankhoz.

A Slg6 alaptipusa egy kézikonyv-készletnek felel meg, ahol az egyes
konyvekben tudunk keresni, és azok lapjait megnyitni. A Targymutatdban (Help Topic)
keresve adott kulcsszavakhoz tartozé stgdoldalakat kereshetlink ki.

A Keresés (Search) filre kattintva azokat a stgdoldalakat tudjuk megkeresni,
amelyek szévege az altalunk keresett szét tartalmazza.
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23. kép
A Sigo

@ siigg és tamogatas

@ Witz d Q ﬂ Targymukate *Kedx&ncek {9 Eldzmeények Tamogatas iﬂ Beallitasak
keresés |GG @) Sugo és tamogatas
K L]

Windon ssional

Sugotema valasztasa Segitseg kerése

& A Windows XP Gjdonsagai se eqy-barédnak, hogy a tawsegitség haszndlatsval kapcsolddion a
& 2ene, ¥vided, jatékok és
fenyképek
o Alapveti tudnivalok a Windows E| Tamogatas kér gy infarm :z2 & Windows XP hircsoportokban
rendszerrol
& A szamitogép védelme: a

biztonsag alapiai Valasszon feladatot

Halbzatkezelés és a web
Munkavégzés tavolrol
Rendszerfeliigyelet

A szamitogép testreszabasa
Kisegiti lehetiségek

Myomtatas és fax kildése
Teljesitmeény és karbantartas
Hardverek
Problémamegoldas

Kiildje el visszajelzését a
Microsoftnak

A szémitbgépiinkre telepitett slgofgjlok megtadhatdak a Windows\Help
rendszermappéban, a*.chm és*.hlp kiterjesztési fgjlok kozvetlendl is megnyithatdak.

A tartalomjegyzék kezdélapjahoz mindig visszatérhetink a Kezdélap Q
gombra kattintva. A Kereses (Search) mezébe beirt kulcsszo alapjan kikerestethetjik a
benniinket érdeklé stgdtémakoroket, a targymutatd bejegyzéset a Targymutatd gombra
kattintva, egy szO0 beirasaval, vagy a lista gorgetésével tekinthetjuok meg. Egyes
témakorok gyakran tobb bejegyzésnél is megtaldhatdk. Egy sz6 vagy kifejezés Gsszes
elé6fordulasanak megkeresésehez a Kereses mezébe irjuk be a keresett sz6t vagy a
kifejezést, majd kattintsunk a Keresés megkezdése &4 gombra, vagy nyomjuk meg az
Enter billentyiit.

A Windows XP stigorendszere HTML, a Web leironyelve segitségével formézza
és jeleniti meg a tudnivalokat. Internet kapcsolat esetén a hivatkozasok nem csupan a
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stgon beltili témakorokre korlatozdédnak, megjelenithetok a World Wide Weben talalhaté
tovabbi, vagy atermékkel kapcsolatos legfrissebb tudnivalok is.

A SUgo6 egyes témakoreit kinyomtathatjuk az eszkdztar Nyomtatas = gombjara
valé kattintdssal, vagy ha a témakor szovegébe az egér jobb gombjaval kattintva a
Nyomtatas (Print) parancsot valasztjuk.

Feladatok:

1. Keresslink szbveget a Slugéban a Painttel kapcsolatosan, majd méasoljuk a
D:/ECDL/Modul2/Alapadatok.doc dokumentumba a megfelel6 helyre, majd mentsik el a
valtozasokat.

Kilépés a rendszerbél

A rendszerbil val6 kilépésnek tobbféle oka lehet, de a leggyakoribb azonban az,
hogy befejeztik a munkénkat, és az adott szamitogépen mér nem kivanunk dolgozni.
A Kilépés tobb szempontbdl is fontos: egyrészt, ha a szamitogépet ki akarjuk kapcsolni,
szilkséges, hogy ezt a Windows-nak is jelezzik. llyenkor a gép a még nem mentett
adatokat lemezen térolja, hogy a gép kikapcsolasakor ne forduljon elé adatvesztés vagy -
sérilés. Masrészt, ha a gépet nem is szeretnénk kikapcsolni, akkor is fontos, hogy
kijelentkezziink a szamitogépes hal6zathdl, hogy ha majd masvalaki Ul a gépiink elé, Ujra
be kelljen jelentkeznie. Ezzel meggétolhatjuk, hogy valaki a halbzaton térolt adatokhoz a
mi nevinkkel és jelszavunkkal férjen hozza

24. kép
tartomanyhoz kapcsol 6d6 szamitdgép ledllitasa

A Windows ledllitdsa

g Valasszon az alabbi shetdsegek kaail
Lesalitss v
Tiijelentkezts - Admiristr abar

sigs |
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25. kép
otthoni szamitégep kikapcsolasa

A Kkilépéshez minden esetben a Start menU, Kikapcsolasa (Start > Turn Off
Computer) parancsat kell haszndlni. Az ezutéan megjelené ablakbdl valaszthatjuk ki a
kivant kilépési modot.

Amennyiben munkank befejeztével szeretnénk a szamitogépet kikapcsolni, a
Kikapcsolas (Turn Off) parancs hasznalatdval tudjuk ezt megtenni. A parancs utan
réviddel a Windows rendszer leall, majd egy Uzenettel tudtunkra adja, hogy a szamitogép
kikapcsolhat6. Fejlett energiagazdalkodasi alaplappal (ACPI) rendelkezé szamitdgépek a
ledllitas paranccsal a teljes kikapcsolast is végrehajtjak, ez esetben kilon Uizenetet nem
kapunk.

Bizonyos esetekben szilkség lehet a szamitdgép Ujrainditasara. (pl. valamilyen
alapbedllitas megvaltoztatdsa utdn a rendszer igényelheti az Ujrainditést, hogy az Uj
bedllités érvényt kapjon.) Ebben az esetben véalasszuk az Ujrainditas (Restart)
parancsot. Ennek hatésara a Windows rendszer végrehajtja a teljes Iedllasi, majd a teljes
indulési folyamatot. Ezutan Gjra be kell jelentkezniink, ha szeretnénk tovabb dolgozni.

Készenlét (Stand By) allapotban a szdmitogép egésze alacsony fogyasztasi
alapotra valt, amelyben a géphez csatlakoztatott eszkdzok (példaul a képernys és a
merevliemezek) kikapcsolnak, igy a szamitogép kevesebb aramot fogyaszt. Amikor Ujra
hasznalni szeretnénk a szamitogépet, az gyorsan visszadll készenléti lapotrél normél
Uzemmodra, és az asztal pontosan Ugy jelenik meg, mint akkor, amikor otthagytuk a
gépet. A készenléti allapot kilondsen hasznos a hordozhatd szamitogépek esetében, ahol
a laptop energigjanak megtakaritasa lényeges szempont.

Amikor egy adott gépen a munkankat befejeztik és kikapcsolas nélkul a
szdmitogépet otthagyjuk, elegendé Kkijelentkezni a rendszerbél. A rendszerbsl a
Kijelentkezés (Log Off) paranccsal jelentkezhetiink ki. Ezzel a Windows rendszerben
visszajutunk a halozati bejelentkezés ablakahoz, ahol - ha majd Ujra dolgozni kezdiink -
meg kell adnunk a felhasznéloneviinket és jelszavunkat.

Ha tobb felhasznald dolgozik egy szamitogépen, a felhaszndldk kozotti valtés
soran a ki- és bejelentkezések sok idét vesznek el. Ezt a Felhasznalovaltas (Switch
User) menlpont kivalasztésaval tudjuk kezdeményezni. A gyors felhasznalovaltas, a
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tartomanyhoz nem csatlakoz6 Windows XP Home Edition és Windows XP Professional
rendszerek szolgéltatésa lehetévé teszi, hogy a szamitogéprol vald kijelentkezés nélkl
valtson a felhaszndlok kozott. Egy szadmitdgépet tobb felhasznald oszthat meg és
haszndlhat parhuzamosan, és a valtdsokhoz nem kell bezarni futtatott programjaikat.

Adatszerkezet ésféjlkezelés
Bevezet

Ha &ttekintjuk a Windows rendszer altal haszndlt adatszerkezet felépitését,
l&thatjuk, hogy a megszokott fa struktira szerinti adattarolés kiindulopontja az Asztal
(Desktop). Ebbdl nyilnak a Sajdtgép (My Computer), Hal6zatok (My Network Places)
és a Lomtar (Recycle Bin) logikai mappéi. Az Asztal mappaban talalhaté objektumok
természetesen a munkaasztalrdl is elérhetoek, de megjelennek a fajlkezelésre szolgald
eszkozokben is.

A Sajatgép (My Computer) logikai mappa tartalmazza a sajét (lokdlis) helyi
gépunk eréforrasait, ugymint lokdlis héttértédroloink meghajtéit (floppy lemez,
mereviemez, CD-ROM meghajtokat, illetve a helyi haldzat &tal nydjtott hélozati
meghajtokat) a Dokumentumok és Megosztott dokumentumok mappét és sajat gépiink
bedllitasait tartalmazd Vezérlépult (Control Panel) logikai mappét.

A héttértéroléink azonositasara az abc betiiit haszndljuk. A floppylemezek
meghajtoit (egyre ritkdbban kertilnek beépitésre) A és B betiivel jeloljik. A
mereviemezek jeldlése a C betiitdl kezdédik. A betiik utén pont kerll, ezzel jelezve, hogy
nem programrél van sz6 (C:, D:, stb).

A nagyobb kapacitasi mereviemezeket azonban édltaldban particiondljak, tobb
részre osztjsk fel. igy ezeknek a felosztott mereviemezeknek a részeit kilon
meghatjoként kezeli az operécios rendszer is (példaul: egy merevlemezt C:. és D:
particiora osztanak).

Mappék és dlomanyok

A szamitbgépen tarolt adatokat kulonbdzé csoportokba rendezzilk. Ezeket
csoportokat mappénak (folder) nevezzik. A mappak alkotjdk a mappastruktira vagy
régebbi nevén konyvtarstruktird Ezek a mappak lehetévé teszik, hogy az egyes
adlomanyainkat, bizonyos logikai vonalat kovetve, a legkdnnyebben megtaldjuk. Az
adloméanyainkat rendezhetjik példaul témakorok szerint: szOveges dokumentumok,
téblazatok, képek, filmek, zenék. Ezeket a kategoridkat is rendezhetjik tovabbi
csoportokba (példaul a képeinket: képek a nyaralasrél, képek a telelésrol, képek otthon,
képek a munkahelylnkrol, sth.).

Az adott meghgjton taldhatd kiinduldsi pontot, illetve legmagasabb szintet
fokonyvtarnak vagy gyokerkonyvtarnak (root directory) nevezzik. A f6konyvtérbol
elérhet6 mappakat elsé szintii mappaknak (alkényvtarak) nevezzilk, az ebbdl nyild
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mappakat mésodik szinti mappaknak nevezzilk. Természetesen ezek az akonyvtarak
tetszés szerint |étrehozhatdak, tetszleges szinteken.

Ha a szamitdgépiink héttértaroldit egy polcon taldlhaté mappaknak csoportjakeént
képzeljik el, akkor ezekben a mappakban helyet kapé dokumentumok (papirok, iratok)
lennének az egyes allomanyok vagy fajlok (file). Az operécios rendszer szempontjabol
egy alomény csak bindris jegyek sorozata. Az dlomanyt haszndlé program feladata,
hogy megértse az adatok jelentését az domanyon belll, és megjelenitse a tartalmat a
felhaszndl6 szdméra értelmezheté mddon (szoveg, kép, hang, multimédia)

Egyes esetekben szilkséges lehet kdzvetlenll a mappékra vagy az allomanyokra
hivatkozni (példaul a futtatas panelen). Ilyenkor az utasitas a meghajté meghatérozésaval
kezdodik, az egyes elemeket pedig a\ jellel valasztjuk el egymastdl. A hivatkozasilyen
maodjat elérési ttvonalnak nevezzik. A gyakorlatban a kdvetkezé lenne egy elérési t:
D:\Tanitokepzo\M asolasok\hardverismeret.doc.

26. kép
Mappastruktira (fa/tree szerkezet)

:_ﬂ' [Desktop]
B 4 [My Computer]
B =e=[C:] 1.483.7 M /10,001.3 M

[T [cbdb51fad0fc918a087ebd 4b]
[T [Config.Msi]

[ [Documents and Settings]

[T [extensions]

[ ZI[Program Files]

[TI[Recycler]
[T [System Yolume Information]

(I temp]

[T [totalcmd]

B[ Windows]
(L1 [$ht_mig$]
[T [$MS5131Uninstall_KB293803v2%]
[T [$MtUninstallk.B 885884%]
[T [$MtUninstallk.B898461%]
[T [$MtUninstallk.B923561%]
[T [$MtUninstallk.B944338-+2%]
[T [$MtUninstallk.B954600%]
[T [$MtUninstallk.B955069%]
[T [$MtUninstallk.B956802%]
[T [$MtUninstallk.B958644%]
[T [$MtUninstallk.B960803%]
[T [$MtUninstallk.B968537%]

[ TI[addinz]
[T [AppPatch]

[[T1[assembly]
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Kiterjesztések

A favégzédésnek vagy kiterjesztésnek nevezzik a f§jl egész nevének utolsd
hédrom vagy négy bettjét (szdmét). A f§jlvégzédés a f§jlban a pont utan kdvetkeznek.
Példaul a szeminarium.doc fgjinal a doc af§jl kiterjesztése.

A Kkiterjesztéseket az operacidés rendszer hasznalja arra, hogy meghatarozott
kiterjesztésii fajlokat rendel programhoz, programokhoz. Ezt a viszonyt asszociacios
viszonynak nevezzik. A szeminarium.doc esetében példaul a Word asszocid a doc
Kiterjesztésre. Ha duplan klikkellink az allomanyra, akkor megnyitja az emlitett program,
6és segitségével tudjuk szerkeszteni is.

Az asszociécios viszonyt a adott fgjlra jobb gombbal klikkelve a Téarsitas (Open
with) tudjuk modositani. Itt tudunk hozzarendelni programot a féjlhoz. Ha az adott
program nem szerepel a listdn, akkor a Program valasztasa (Choose Program)
utasitdssal tudjuk meghatarozni a tarsitani kivant programot (futtathatd 4l
megmutatasaval).

27. kép
Tarsitas, jobb klikkelés a fajlra — helyi menl

Megnyitas
Szerkesztés
Uj

Myomtatas
& 5can 1 korlevel doc

Tarsitas [#] Microsaft Office Wword
B Add to archive. .. A wordrad MFC alkalmazas

B add to "1 korlevel rar" @ Ficiox
B Compress and email...

B Comprass ta "1 korlevel.rar" and email Program valasztasa...

kildés »

Kivagas
Masolas

Parancsikon [&trehozasa
Térlés
Abnevezés

Tulajdonsagok.

Egy tetszéleges ablak Eszk6zok (Tools) meniijébsl a M appa bedllitasai (Folder
Option) mentpontra klikkelve részletesebben meg tudjuk hatérozni a fgjlok és a
programok kozti viszonyt. A Fajltipusok (File Types) ful alatt megtaldlhaté az 0sszes,
operécios rendszeriink dltal, ismert fgjltipus. Egyenként ezekre klikkelve, majd a
Specidlis (Advanced) gombot valasztva tudunk programokat rendelni a f§jlok
megnyitésdhoz, szerkesztéséhez, ikon cserélni, stb.
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28. kép
Mappa bedllitasa ablak, Fajltipusok ful

Mappa bedllitasai

| Altalanos | Mézet | Fajtipusok | K apcsolat nélkiil fjlak |

Bejegyzett (3jkipusok;

Kiterjezztézek  Fajtipusok
CUMINGS] AudiaCD
GBIMINCS)  DWD
[N [NIMCS) Fajlmappa
@[NINES] Firefox URL
= [MIMCS) Guorstarcsdzas

@] [MIMCS] Internet-paranczikon

[F=5 IRIR T bkt oy

[

[ £

Fajltipus: ‘AudioCh*

T arzitas;

Afz] ‘BudioCD' tipusd failokat &nntd beallitasok,
madazitazédhoz kattintzon a Specidliz gombra.

hadozitaz.,

[ k. J[ kégze ] Alkalmaz
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4. tablazat
kiterjesztések, és ezek |eggyakrabban hasznalt ikonjai

A Microsoft Windowsban leggyakrabban haszndlt Kiterjesztések

!
!@! ARJ | tomoritett dlomany

@ @| AVI | vided dlomany

BAK | ideiglenes vagy biztonsdgi mentés alloméany

BAT | futtathat6 f4jl (alkalmazés)

@ BMP | képdllomany
C

COM | futtathat6 f4l (alkalmazas)
=i
@ DOC | sz6veges dokumentum
[ —] L
L DOCX | széveges dokumentum (Word 2007-ben késziilt)
A,

EML | elmentett eemail (Outlook)

EXE | futtathaté f4jl (alkalmazés)

1
r- | @ GIF | képdllomany

@. | HTML | internetes f§jlformatum
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@ @’ | HTM | internetes f§jIformatum
Y
r. @ JPEG | képallomany
;|
Y
r. @ JPG | képallomany
;|
U
@ @ MID | hangdllomany
T
@ @ MP3 | hangdllomany
[Por Y
/.K, PDF | szOveges dokumentum
| ¢ Adhl
Ty
[k PPS | prezentécios dlomany (csak vetithetd)
=
@) -
: PPT | prezentécids allomany
] | PPTX | prezentécids dllomany (PowerPoint 2007-ben készlilt)
!
!|%| RAR | tomoritett dlomany
By
@ : RTF | szbveges dokumentum
@ SND | hangéllomany
@T SWF | animécios dllomany
h| @ TIF | képallomény




E TMP | ideiglenes allomany

= TXT | sz6veges dokumentum

@ WAYV | hangallomany

G

L, I,
@ @ WMA | hangallomany
®

5]

@ WMV | vided alornany

4
5 XLS | tablazatkezelovel készilt f4jl
o= Ty Al A . et e ]
I XLSX tapla__zatkezelwel készilt fajl (Excel 2007-ben
H| keésziilt)

]
!@! ZIP | tomoritett dlomany

Tekintslk a a Sgatgép tartaiméa. A megjelend listdban az aktudlis mappa
tataimat lathatjuk. A megjelen ikonok az almappakat és f4jlokat jelolik. A belss
mappak jeldlése: egy sarga mappa; a fajlokat tipusuk szerint mas-mas ikonok jeléinek.
Azt, hogy egy mappa tartalmaz-e belsé mappakat vagy féjlokat, ugy alapithatjuk meg, ha
az ikonjara vagy nevére duplén kattintva megnyitjuk azt.
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29. kép
A Sajtgép ablak

? Sajitgép A=k
F&il  Szerkeszhés  Mézet  Kedvencek  Eszkizék  Sdgd f‘l
< \issza J Iﬁ /_-) Kereses |{ Mappak, v

Cim | :i Sjétgé Vl Igrés

A szamitégépen tarolt fajlok

Rendszermiiveletek

=

Renc_lszeriqformécié =2 Megosztatt dokurmenturnok. | User dokumentumai
mediclenitése | |

Ly Programok telepitese es
torlese .
[ Beslitas modssitass | :Htereviemez:medhaitdk

Egyéb helyek ; W Helyi lemez {20 E-:@ Helyi lemez (E:)

& Haldzati helyek
) Dokumenkumalk Cserélhetd adathordozds eszkibzik
() Megosztott dokumentumok,

B vezerldoult H 3,5"85 hajlékanylemez (5:) \\\J KINGSTON (D)

Részletek
DYD-RAM-meghajtd (G:)

Sajatgép
Rendszermappa

Egyéb

==
@ hero Scouk | \l_, Megoszkasi mappak
ﬁ_h

A mentsor alatt elhelyezkedd terllet, egy vagy tobb sorban elhelyezkeds, a
munkavégzést megkonnyité ikonsor az Eszkdztarak (Toolbars).

A Cim eszkoztér legordil6 menlben tartalmazza az elérheté meghajtdk és logikai
mappdk listajd. Ha a féjlrendszer bonyolultsiga miatt eltévedneénk, itt mindig
visszaléphetink a gyokérkonyvtarainkhoz. A Szokésos eszkozté&r tartalmazza a
f§lrendszerben val6o navigalas és miiveletek gombjait. Az aktualis mappabdl a magasabb
«intre visszalépni az Egy szinttel fel (Back) ikonra kattintva lehet.

A Sajatgép és a beldle nyilo objektumok tartalmét tobb nézetben tekinthetjik
meg, amit az eszk6ztéron lithatunk be. Az egyes nézetekben részletesebb képet, illetve
jobban éttekintheté fellletet kaphatunk. A kovetkezé nézet kozil vélaszthatunk:
Minatirok (Thumnails), Mozaik (Tiles), lkonok (lcons), Lista (List), Részletek
(Details).
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30. kép
Nézetek kivalasztasa legordiild mentibdl

-
PeliniakCir Gl
Mlozaik,

& Tkonok
Liska
R.észlekek.

Amennyiben a lista valamelyik oszlopa nem elég széles, az oszlopfejléceket
elvalaszté vonal hlzasaval allithatjuk megfelelé szélességiire. Ha az elvalaszté vonalra
kettot kattintunk, az oszlop szélessége automatikusan a legszélesebb bejegyzés hosszahoz
igazodik.

Az oszlopfejlécre kattintva sorba is rendezhetjik az objektumokat (&bécérend,
tipus, méret, vagy az utolsd médositas datuma szerint). Ujbdli kattintassal vélthatunk a
novekvo és csokkend rendezés kozott.

A legtdbb mivelet - hasznéljuk akar a Sajatgép ablakot, a Windows Intézét, vagy
a legtobb felhasznal6i programot - tdbb mddon is elvégezhet6: 1. Menl segitségével. A
programjainkban a rendelkezésre all6 parancsokat logikusan felépitett mentbol
vélaszthatjuk ki. 2. Eszkdztarrol. A leggyakrabban hasznalt parancsok ikonjai a mentisor
alatti eszkdztaron megtaldlhatéak (pl. masolés, kivagés, beillesztés, nyomtatéds, stb.) 3.
Helyi menlivel. Az egér jobb gombjanak lenyoméasaval az aktiv objektumra vonatkozo,
leggyakrabban hasznalt parancsok listgjat hivhatjuk elé. 4. Billentyiikombinécidval. A
gyakorlott felhasznal ok munkdjanak meggyorsitasara szolgalnak a
billentytikombinacidval eléhivhatod parancsok, pl. mésolés, beillesztés, nyomtatés, sth.
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31. kép
Menl hasznalata a Microsoft XP-ben

P sajatgép
Szetkesztés  Mézet  Kedvencek  Eszkizék  S0gd
‘ Megnyitas

Inkézd esis h'__-i"Mappék v

i Keresés...

Megosztas es biztonsag. ..

€ 5can B,

B add to archive...

B Add to "Archive.rar”

B Compress and emai. .,

B Compress to "Archive.rar" and email

A szamitogépen tarolt fajlok

La—
ILJ Meqgosztott dokumentumak

Merevlemez—meghqi;ék

Formazés..,

w Helvi lemez (C:)

Cserelhetd adathordozés eszktzik

Parancsikon [Etrehozésa

Atnevezds
Tulajdonsagok

Bezdras

O vezerldpul

H 3,5"-e5 hajlékonylemnaz (A:)

. DWD-RAM-meghajta (G:)

Részletek

Helyi lemez (E:}
Helyi lemez

Fajlrendszer: NTFS
Szabad terdlet: 11,9 GB
Teljes meret: 61,4 GB

Mero Scout

w KINGSTOM (D:)

ll Eﬁlj) Megosztasi mappak
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32. kép
Eszkdztar hasznalata a Microsoft XP-ben

o8=]/e3

Fajl Sezerkesztés Mézet Kedvencek  Eszkizdk  Sigo :t"
'\_‘&3 Yissza \J l% /‘Tl Keresés [L__' Mappék v

i Sajatgép b | Ugras

Rendszermiiveletek

User dokumenturnai

Rendszerinformacia r J Meqgosztatt dakumenturniok,
megjelenitése |
@ pmgramJF\ szamitogeppel kaposolatos informacialk - példaul a processzor sebesseége és a telepitett memdria mérete, L

Larlése
G Belitas modositasa

Egyéb helyek } %"@ Helyilemez (i) @ Helyi lemez (E:)

& Haldaati helyek
(£} Dokumentumak Cserélhetd adathordozés eszkizok

Merevlemez-meghajtok

[y Megesztott dokumentumok

B Vezerigpul: 3,5%es hajlékonylemez (4:) @ KINGSTOM (D:)

Részletek
_ DYD-RAM-meghajtd (G

Sajatgép
Rendszermappa

=

|
&
Mero Scouk L’&"E Megosztasi mappak
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33. kép
Helyi menl hasznélata a Microsoft XP-ben

EEX
Fajl Szerkesztés Meézet  Kedvencek Eszkiziok  S0go :}"
) Vissza G B () Keresés h. Mappéak v
w | Lgras
A szémﬂf_l_ggp_e_n _térolt fajlok
Rendszermiiveletek
¢ e = =
Rendszerinformacia 1 Megosztobt dokurmenturnak, { Iiser dokurmenturnai
megjelenitése | |
1.‘, Programok telepitése és
tirlése -
G‘ Bedllitss modostscs Merevlemez-meghajtak ]
Mézek »

Tkonrendezés szempontja b
Frissités

Eayéb helyek E:;ﬁ Helyi lemez {C:) w Helyi lemez (E:)

&) Haldzati helyek ‘
|

ﬂ Dakumentumak, Cserélhetd adathordozds eszkozok

() Megoszkott dokumentumak

@ vezeridpult K% 45" &5 hajltkanylamez (A:) '%v"i KIMGSTOM (D)

Részletek
2 _ D¥D-RaM-meghajtd (&)
Sajatgép -

Rendszermappa

Tulajdonsagok

Egyiéh

.-:_: =)
@ hero Scout | '3 Megoszhasi mappak
’ &_}

M eghajtok, mappék, féjlok tulajdonsagai
Egy f§jl, mappa vagy meghajto tulgjdonsagait a kdvetkezé médon tudjuk megnézni:

kattintsunk az eszkdztér Tulajdonsagok (Properties) gombjara ®

hasznaljuk a F4j1 ment Tulajdonsagok mentpontjét (File > Properties) parancsot
haszndljuk az ALT+ENTER billentyiikombinaciét

az egeér jobb gombjaval kattintva a megfelel6 ikonra, valasszuk a helyi mentibdl a
Tulajdonsagok (Properties) parancsot.

wn W W W

Meghajtok (helyi lemezek, cserélhetd lemezek) tulajdonségai panelen lathatjuk
el6szor is a meghajtd nevét (a meghajtot jelképezé ikon melletti mezében), Tipusat
(Type) — Pl.: Helyi lemez, Cserélhet6 lemez, Kapacitasat, valamint a Foglalt terilet
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(Used Space) és a Szabad terlletet (Free space) nagysagat szamokkal, és
kordiagrammal kifejezve.

Lemezkarbantartd alkalmazasok

Ezek az alkalmazasok az egyes lemezek tulajdonsagai panelen, az Eszk6zok
(Tools) panelrél indithatoak.

Lemezellenérzés (Error-checking)

Megszintethetjik a lemezen lévé logikai hibdkat. Ezek a hibdk &ramsziinet,
illetve egyéb nem megfelelé  kilépéskor  (kikapcsolaskor-kikapcsolodéskor)
keletkezhetnek.

Lemeztoredezettség-mentesitd (Defragmention)

Munkank, és az operécios rendszer mitkdése soran a hattérté&rold folyamatosan
irodnak, és torlédnek dolgok. Torléskor a héttértarold azon részei kertilnek torlésre, ahol
az adott tartalom megtalélhatd. irés sorén viszont a szamit6gép azokra a helyekre ir, ahol
Ures helyet taldl, és ez gondot jelent, ha nincs akkora Osszefliggé Ures hely, mint
amekorara szikség lenne. llyenkor az torténik, hogy tobb helyre, feldarabolva kertilnek
az adatok a héttértarra, az Ures helyekre. Az ilyen adatok olvasasdhoz tobb idére van
szilkség, mint ha ez egy helyen lenne térolva, igy csokken a szamitdgép sebessége. A
lemeztdredezettség-mentesité optimizélja ezt az eloszlést (a szabad helyek, és a
felhasznélt terlletek egymés mellé kertilnek). Ezért célszerii meghatérozott idékdzonkeént
(pl. havonta) lefuttatni ezt a programot.
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34. kép
A lemezkarbantart6 alkal mazasok

Helyi lemez (C:) tulajdonsagai

| Altalanos | Eszkiozak |.Har&ver. gi-i'v'i.egns.z-t;:‘rs- Kvu:uta 5

Hibaelentrzéz

@ Ez a miivelet meghkeresi a kotet hibai.

Ellentrzés... ]

Toredezettzégmentesités

ﬁ*’i Ez a miivelet megzziinteti a kotet toredezettzégét.

Toredezettzégmentesités. .

Biztonzaa mentés

|-' Ez a miivelet biztonzagi masalatat készit a kateten
talalhatd fajlokral.

Biztonzagi mentés. .

A Megosztas (Sharing) fllre kattintva elérhetéveé tehetjik a kivdlasztott elemet
(meghajtd, mappa) helyi hdl6zatunkon keresztiil més felhasznélok részére is.
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35. kép

Egy helyi lemez tulajdonségai

Helyi lemez [C:) tulajdonsdagai

| Altalanas | Eszkiozak | Hardwer | Megu_:u_g_;t_éfs__:__l_iy_ﬁt_i_

Tipusz: Helyi lemez

Falrendzzer:  WTFS

B Foolal teriilet: 10344 312832b4t 963 GEB
B Szabad teriilet: 5620320 320 bat 523 GB
|

| Kapacitas: 15 365 233 152 b4t 14.8 GB

Lemezkarbantartd

C: meghajtd

[ ] Meghaijtd fmiritése helumegtakaritas végett

Gyors fajlkerezéshez az indexeld szolgaltatas indexelje a lemezt

0k || Mégse

A mappak tulgjdonsagai alatt panelen megjelenik a mappa Tipusa (Type), Hely

(Location) - pl.: C:\Windows, M érete (Size), Lemezterllet (Size on disk) és az, hogy
milyen tovabbi mappékat és alomanyokat Tartalmaz (Contains) — pl.: 15 f§lt, 3
mappat, Létrehozva (Created) valamint az Attribatumok (Attributes), amelyek
lehetnek [rasvédett (Read only) és Rejtett (Hidden). Az irdsvédett dlomanyokat nem
tudjuk modositani, arejtett dlomanyok pedig nem lathatdak alegtdbb esetben.
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36. kép
Mappék tulajdonsagai

Documents and Settings tulajdonsdgai

Altalanos !Megusztés Testreszabas |

-

| Documents and Settings

Tipus: Fajlmappa
Hely: Ch
b éret: 124 MB [130 802 870 bt
Lemezterilet: 128 MB (135 233 536 bajt)
T artalmaz: 1 773 f4|l, 430 mappa
Létrehozya; 2008, aniuz 26., 23620
Altribdtumal;  [5] [rasvédett S peciilis...

[ Rejtett

OF. ] [ Mégae ] Alkalmaz

A fajlok tulgjdonsdgai nagyban hasonlitanak a mappak tulajdonségaihoz, azzal a
kulonbséggel, hogy a f4jlokndl nem szerepel Tartalmaz rész, illetve jelen van a Tarsitas
(Opens With) opcio. Emellett részletesebb informécidkat kapunk a létrehozasukrol —
L érehozva (Created), a médositasukrél - M odositva (M odified) illetve a hozzéférés
datumardl — Hozzafér és (Accesed)



37. kép
Fajlok tulajdonsagai

Maplemente tulajdonsdgai

Altaldnos | Heszegeds

%' [ .l;-.l-apiemeate

Fajltipus: JPEG Kép

Tarsitas; |'__'F.| Windows Bitmap Kép [ Madositas. ..
Hely: Ci\Documents and SettingstAall UsersDokumenturn
Méret: 63,5 KB (71 189 bajt)

Lemezterilet: 72,0 KE (73 723 bajt)

Lékrehozva: 2008, jlnius 26., 05735
Madaositva: 2001, okkdber 26,, 11:00:00

Hozzaférés: 2003, november 19., 22:46:24

attribitumak. [ irasvédett [ Rejeatt

Ik l [ Mégse

Feladatok:

1. Nézzik meg, hogy mennyi szabad tarhely talalhaté a C meghajton

2. Jelenitsiik meg a D:/ECDL/modul2 mappa tulajdonsagait

3. Vizsgdjuk meg, hogy hany f§jlot és mappat tartamaz a D:/ECDL mappa, valamint
mekkora lemezteriiletet foglal €l

4. Tegyik irdsvédetté a D:/ECDL/modul2/ecdl.txt dlomanyt

5. Oldjuk fel az irasvédettséget a D:/ECDL/modul2/leiras.txt dlomanyrol

6. Toltslk ki a D:/ECDL/Modul2/Alapadatok.doc dokumentum erre a részre vonatkozd
celléit, majd mentsik el a valtozasokat.

Formézas (Format)

A hordozhaté adattarolék (flash memoria, CD-R/RW, stb.) az adatok fogadésa
el6tt egy meghatérozott rendszer szerint formézni kell. Ennél a miiveletnél jel6lik ki a
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lemez nyomvonalait és szektorait, valamint régzitik az Un. "root directory”-t és a "FAT"
tartalomjegyzéket. A formazésndl minden esetleg mar térolt adat torlésre kerll (adatok
amentése). Az adattarolok nagy része ma mar formézva keriilinek forgalomba.

A gyorsformézés olyan formézasi bedllitds, amely 0 faltdbla hoz létre a
mereviemezen annak teljes torlése vagy felllirdsa nélkil. A gyorsformazéas sokkal
gyorsabb, mint a normédlis formazés, amely sorédn a merevilemezen tadhaté Osszes
korabbi adatot torli a rendszer. Formazds alkalméval tudunk nevet adni a Flash
memorianak.

Uj mappék |étrehozésa

Az Uj mappa létrehozésa a kdvetkezé modon torténik: valasszuk ki azt a mappéat
(meghajtét), amelyen bellil szeretnénk |étrehozni az (f mappat. Ezutan kétféleképpen
hozhatunk 1étre (j mappét:

§ A mentsorbdl: aF4jl > Uj >Mappa Utvonalat kovetve (File > New > Folder)
§ Jobb egérgomb segitségével (egy ures fellletre klikkelve az ablakon belll): Uj -
M appa (New > Folder)

Ezutén megjelenik az Uj mappa. A rendszer altal felkindlt név helyére gépeljik be
a kivant konyvtarnevet, majd Ussiik le az ENTER billentyiit. Uj mappék |étrehozasahoz
ismételjik meg a miveletet. A mappak elnevezésére maximum 255 karaktert
haszndlhatunk, akér ékezeteket, szOkdzt is. Nem haszndlhatjuk azonban a kdvetkezd
karaktereket: / ?* " | < >.

Feladatok:

1. Hozzunk létre egy ,,Szabadka’ mappat a D:/ECDL/modul2 mappaba

2. Hozzunk létre egy mappat a Start mentiben

3. Ellenérizzik, hogy megjelenik-e a Start menliben a létrehozott kdnyvtér és ezen belll
a dokumentumok

4. A D:/ECDL/modul2/Evszakok mappaba hozzuk létre atél, nyar, 6sz, tavasz
almappakat, ezekbe az almappakba pedig a kdvetkez6 almappékat: tél — december,
januar, februar, tavasz — méricius, aprilis, mgjus, nyar — janius, julius, augusztus, 6sz
— szeptember, oktdber, november.

Uj f&jlok létrehozésa

Ha egy Uj It szeretnénk |étrehozni, valasszuk ki azt a mappét, amelyben tarolni
kivanjuk. Ezutén kétféleképpen hozhatunk Iétre fgjlot:

§ A meniisorbdl: F&jl menii > Uj (New) > f§jltipus kivélasztasa

§ Jobb egérgomb segitségével (egy Ures feliiletre klikkelve az ablakon beliil): Uj
(New) > f§jltipus kivllasztasa
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A f§ltipus kivalasztésa utan az 0] f§l megjelenik a kivant helyen. Ezutan
nevezzik el. Az igy lérehozott fgl azonban még Ures. Kétszeri kattintéssal
megnyithatjuk és szerkeszthetjik.

Ezzel a médszerrel csak a leggyakrabban hasznalt f4jltipusokat hozhatjuk |étre.
Maés fgjlokat, pl. Office dokumentumokat kényelmesebb a megfelelé alkalmazassal (pl.
szovegszerkeszté program) Iétrehozni.

Feladatok:

1. Hozzunk létre egy <szOveges (txt Kiterjesztéssel) dokumentumot a
D:/ECDL/modul2/Szabadka mappaba , szabadka” f&jInévvel

Alloméanyok és mappék kijeldlése

A kulénbozé dlomanymiiveletek elvégzésénél (masolés, mozgatés, torlés) az elsd
Iépés a kijeldlés. Kijeldlésre akkor is szilkség van, ha egyszerre tobb mappéra vagy
adlomanyra szeretnénk akalmazni ugyanazon miveletet (pl. tordlni). A kijel6léshez
elegendé az adott dloméany illetve mappa nevére vagy ikonjara klikkelni, egyszer.
Gyakran eléfordul azonban, hogy nem csak egy alomanyt, mappat szeretnénk kijeldlni.
Ebben az esetben a kdvetkezd lehetéségekkel élhetiink:

§ Amennyiben akijelolésre szant tartalmak egymas alatt vagy mellett helyezkednek
el, akkor az egér bal gombjat lenyomva tartva hatérozhatjuk meg a kijelni kivant
tartomanyt. Billenyiizet segitsével a SHIFT gomb folyamatos nyomvatartasa
mellett, a szOvegkurzor segitségével, tudjuk meghatarozni az adott tartomanyt.

§ Egymaéstdl flggetlen tartalmak kijelolése esetén a CTRL gomb folyamatos
lenyomésa mellett kell a megfelelé ikonokra klikkelni.

§ Egy adott ablak dsszes allomanyanak és mappajanak a kijeloléséhez hasznaljuk a
CTRL+A billentyitkombin&ciot.
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38. kép

Kijelolés SHIFT segitségével

& Program Files

Fajl  Szerkesztes Mezet  Kedvencek  Eszkgzok  Suga

a'\-'issza hd \ﬁ:a L% pKeresés [-[:_" Mappak. v

[C5) C:\Program Files

Rendszermiiveletek

[ A mappa tartalméanak
elrejtése

511) Programok kelepitése
s borlése

,J Fajlok &5 mappak
keresése

Fajl- &5 mappamiivelet &

a & kijelalt elemek.
athelyezésze

& kijeldle elemek
masoldsa

A kijelalt elemek.
elkildése e-mailben

¥ Akijeldl elemek birlése

Egveéb helyek

g Helyi lamez (22}
B Dokumenturnok.

En Megosztatt
dokurmentumok

a Sajabgép
& Halozati helyek

W | Lgras

&

I.r P
E’j D-Todls

I.r T

= EA SPORTS

Free Download Manager

\ |
‘_Il;

Iokooraroes Iok L

——
7
g dum
e
b
s Electronic Arts
—h—
—
GRETECH

rr:::? Iokal

Cat




39. kép
Kijelolés CTRL segitségével

& Program Files |Z”E”z|

Fajl Szerkesstés Mézet Kedvencek  Eszkdzdk  S0ad ’,"

@\-‘issza - 1_) Iﬁ /:\ Keresés “. Mappak 'v

Cirn | (3 C:\Program Files V| Ugrés
: jE = ~
Rendszermiiveletelk (2 @ 300 ;’J Adobe

1
I'@ & mappa tarkalmanak
elrejtése o fioy
{2 Programok telepitése ’,’ Al Software A
& torlese L e
- Failok és mappak
keresgse = (==
fshampo 0 AWS
1
Fajl- és mappamiivelet # .
= i
r} & kijeldlt elemek. 1 'J Comman Files ZomPlus Applications| =
&thelyezése L i
DY A kijzléit elemek = =
) masolasa 4 lir B
(2] A kijeldlt elemek |
elkiildése e-mailben
¥ A kijelal elemek tirlése i .
;J D-Tools ‘r )
| —
Egyéb helyek
i =
. : : Tl POR 'S Electroric Arts
e Helyilemez (C:} @ L’J
£} Dokumentumak
=3 Megoszhott = (ol
2 dokumenturnok ’J Free Download Manager ‘f .
i Saiétasp { —"
\-ﬁ Haldzaki helyek P =
85| |~ .| Iofooraroae Jokaracti .| Tobol b

Feladatok:
1. Jeloljuk ki az elsé 4 mappét a D:/ECDL/modul2/Selection mappabdl
2. Jeloljuk ki minden harmadik mappéat a D:/ECDL/modul2/Selection mappabol

Fajlok és mappak atnevezése

Ha egy féjlt vagy mappéat & kivanunk nevezni, el6szor jel6ljuk ki. Ezutan tobb
lehet6ségunk van:
§ A F&jl meniibsl vélasszuk az Atnevezés (File > Rename) parancsot
§ Az egér jobb gombjaval kattintva valasszuk a helyi meniibdl az Atnevezés
(Rename) parancsot
§ Kattintsunk Ujra (nem dupla kattintés)

Ezutan irjuk be az Uj nevet. A miivelet folyamén az ESC billentytvel barmikor
visszaléphetiink., Enter gombbal pedig véglegesitjik a beirast.
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Feladatok:

1. Nevezzik & a D:/ECDL/modul2/Selection mappat Kijeltlés mappara

2. Cseréljilk a D:/ECDL/modul2/New Text Document.txt f&jl nevét Uj Szoveges
Dokumentum.txt névre

3. Nevezzik at a szabadka.exe fgjlot nepszamlalasi_adatok.exe névre

A Végolap (Clipboard)

A V&golap a Windows altal biztositott elkilonitett memoriatertlet. Egy kijel6lt
objektumot (szoveg, szbvegrész, kép, hang, fajl, mappa, stb.) ide méasolva barmely
Windows-os alkalmazasha beilleszthetjik ezt, egyméas utén tdbbszor is. Egyszerre
azonban csak egy objektum kerlilhet a vagolapra. Az U] objektum felvételével felllirjuk a
régit. A végolap tehat az adatok avitelére haszndlhatd egy programon belll, de
programok kozt is.

A Windows egyik hasznos funkcidja, amikor az egész képernyot
»lefényképezzik” a PrintScrn nyomogomb segitségével. Régen ez a billentyii pontosan
azt tette, ami ra van irva — elkildte a nyomtatonak az aktudlis széveges képernyd
tatalmat, és nyomtatd kinyomtatta azt. Ma a PRINT SCREEN hillentyi
megnyomasakor a szamitégép rogziti a teljes képernyo képét, és a vagoblapra, a
szamitégép memorigdba masolja azt. Az aktiv ablak tartamé az ALT+PrintScrn
billentyikombinéciéval méasoljuk a \Véagoblapra.

Ezt a képet a Vagollaprdl egy ragjzoloprogramba (Paint) tudjuk masolni
(kitoltéssel). Itt lehetsegiink van a képet mddositani, nyomtatni illetve elmenteni is.
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40. kép

A Vagolap ,, mikodés elve”’

allomany,
; mappa
b
.--":f..-c.l |ll
v
allomany, b o = . [allomany,
mappa ’I[“ masolds .-}' Vagolap _ L’?'t'ﬁ_“éil)j mappa
.‘rh"x,\_
{"'--.Jj"&é;-"‘*-.bfll
.\f@“g ||! ) _
7 |éllormany,
mappa
Feladatok:

1. Masoljuk az aktudlis képerny6nk tartalmat a 'V agolapra

2. Mésoljuk avéagolap tartalmét a Paint programba

3. Mentsiik el aképet JPG-be a D:/ECDL/modul2/ mappaba ,, kepernyo” fajlnévvel
4. Mésoljuk az Asztal képét a D:/ECDL/Modul2/Alapadatok.doc dokumentumba a
megfelelé helyre, majd mentsiik el a valtozasokat.

Féilok és mappdk méasolésa

Maéasolaskor a kovetkezéképpen jarunk el: jeloljik ki a mésolandd f§jlt vagy
mappat. Az objektum vagolapra valé masolésahoz hasznélhatjuk:

az eszkoztér A féjl/mappa masolasa ikonjét B (Copy thisfolder/file)
a Szerkesztés menil M asolés parancsét (Edit > Copy)

az egeér jobb gombjaval kattintva a helyi menii M asolés (Copy) parancsat
aCTRL+C billentytikombinaciot hasznalva

w W W W

Ezutan nyissuk ki azt a mappét, ahova az objektumot mésolni Kivanjuk. A
beillesztéshez hasznaljuk:
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az eszkoztér Beillesztés (Paste) ikonjét -

a Szerkesztés meni Beillesztés parancsat (Edit > Paste)

az egér jobb gombjaval kattintva a helyi menti Beillesztés (Paste) parancsat
aCTRL+V billentytikombinaciot.

wn W W W

Feladat:

1 Masoljuk D:/ECDL/modul2/Kijeldlés/10mappal/ 15mapa mappéat a
D:/ECDL/modul2/Kijeldlés/ mappaba

2. Masoljuk a D:/ECDL/modul2/Kijelolés/8mappa mappdbdl a TextDocument.txt
allomanyt a D:/ECDL/modul2/Kijel6lés mappaba

3. Masoljuk (egyszerre) a D:/ECDL/modul2/Masolasok mappaba a StaticHairKid.zip,
leiras.txt és aecdl-logo.jpg féjlokat a D:/ECDL/modul2 mappabol

4. Mésoljuk (egyszerre) a D:/ECDL/modul2/Masolasok mappédba a Tomorites és az
EnobledPetFont mappét

5. Készitslink a D:/ECDL/modul2/ mappaba egy BiztonsagiMasolat almappat. Mésoljuk
anepszamlalasi_adatok.exe fgjlot az Ujonan elkészitett mappéba.

Féjlok és mappdk éthelyezése

El6fordulhat, hogy adataink tévedéshdl rossz helyre keriiltek, vagy szeretnénk
més helyre ugy &mozgatni, hogy eredeti helyikén ne maradjon roluk mésolat. F4jlok
vagy mappak ahelyezésekor a kdvetkezoképpen jarunk el: jeloljuk ki az athelyezends
f§It vagy mappat. Az objektum vagolapra valé masolésahoz hasznélhatjuk:

az eszkdztér Kivagas (Cut) ikonjét o

a Szerkesztés meni Kivagéas parancsat (Edit > Cut)

az egeér jobb gombjaval kattintva a helyi menl Kivagéas (Cut) parancsat
aCTRL+X billentytikombinaciot.

wn W W W

Ezutén nyissuk ki azt a mappét, ahova az objektumot a@mozgatni kivanjuk. A
beillesztéshez hasznaljuk:

az eszkOztér Beillesztés (Paste) ikonjét -

a Szerkesztés menl Beillesztés (Edit > Paste) parancsat

az egér jobb gombjaval kattintva a helyi menti Beillesztés (Paste) parancsat
aCTRL+V billentytikombinaciot.

wn W W W

Feladatok:

1. Helyezzik & a D:/ECDL/modul2/Kijel6lés'13mappa/Omappa mappdjat a
D:/ECDL/modul2/Kijeldlés/ mappaba

2. Helyezziik a a D:/ECDL/modul2/Kijel6lés/10mappal/ Power PointPresentation. ppt
allomanyt a D:/ECDL/modul2/Kijeldlés mappaba

3. A D:/ECDL/modul2/Athelyezes mappana helyezzik a a képeket, atartalmuk szerint, a
megfelel6 almappakba.
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Féjlok és mappék torlése

A Kijel6lt fjl vagy mappa torlésére tobb eszkdziink van, torélhetjik:

aDelete billentyii haszndlataval

az eszkOztéar Torlés (Delete) gombjéra kattintva. <

a F4jl meni Torlés parancsaval

az egér jobb gombjaval kattintva a helyi ment To6rlés parancsaval

hizzuk a kivélasztott elemet, elemeket az Asztalon taldlhat6 (és az Intéz6 bal
oldali paneljében is elérhet6) Lomtér ikonra

wn W W W W

Feladatok:

1. Toroljik a D:/ECDL/modul2/Kijel6lés/10mappal15mapa mappéat

2. Toroljuk a D:/ECDL/modul2/Kijel6lés/8mappa mappabdl a TextDocument.txt
3. Keressikk meg a D: meghajtonk a october.rtf f4jlot, majd tordljik véglegesen a
mappaval egyitt.

A Lomtar

Az Asztalon talahatd Lomtarba (Recycle Bin) kerllnek a szamitdgéplink
merevlemezérsl torolt fglok és mappak. Ha ezeket a féjlokat késobb valdban
szilkségtelennek taldljuk, innen tordlhetjik azokat véglegesen, illetve a tévedésbdl torolt
allomanyokat innen allithatjuk vissza eredeti allapotukba.

A Lomtar Uritéséhez (végleges torléshez) a helyi meni (jobb kattintds a Lomtar
ikonjéra) Lomtar uritése (Empty Recycle Bin). parancsat kell vdlasztanunk.

A Lomtér megtekintéséhez klikkeljunk duplan az Asztalon taldlhatd Lomtér
ikonra. A Lomtar tartalmé tobbi mappankhoz hasonl6an kezelhetjik, onnan fajlokat
torolhettink, masolhatunk, stb.

A Lomtérban talalhato tartalmakat a kijelolésik utan Fajl menl Visszadllitas
(File > Restore), vagy az eszkoztar Az 6sszes elem helyredllitdsa/Ennek az elemnek a
helyreallitasa/A kijelolt elemek helyredllitdsa (Restore all itemg/Restore this
item/Restore the selected items).

§ A Lomtérba kertlo "torolt" fglok valdjaban ugyanannyi helyet foglanak el a
héttértarolon, mintha le sem toroltik volna, igy a valdban tordini kivant f4jlokat
rogton € lehet tavolitani a Lomtéarbdl is.

§ A floppy (flash memoria) lemezekrol tordlt alomanyok nem kertilnek be a
Lomtérba, hanem azonnal megsemmisiilnek.

§ A Windows a torlési folyamat megkezdése el6tt rakérdez, valdban tordlni
kivanunk-e. A Lomtér ikonra az egér jobb gombjaval kattintva a Tulajdonsagok
(Properties) paranccsal dlithatjuk be a Lomtar viselkedését: kivanjuk-e a torlési
jovahagyas megjelenitését, mekkora lemeztertiletet szanunk a Lomtarba éatkertilé
f§lokra, illetve kivanjuk-e egyataldn a Lomtarban ideiglenesen megtartani 6ket.
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Ha egy allomanyt a merevliemeziinkrél biztosan torolni kivanunk, a SHIFT+DEL
billentyikombinécioval tordlve nem kerllnek a Lomté&ba, hanem azonnal
megsemmisiilnek.

41. kép
A Lomtér tulajdonsagai

Lomtar tulajdonsagai

| Glabalis _.Helyi lemez () .Helyi lemez (E:)

() Lemezmeghaitdk egymastdl foggetlen belitésa

{%)azonos beallitas hasznalata az dsszes meghajkira;

[ ] A taral Fajlak ne keriilienek 4t a Lomtarba,
hanem azonnal semmistiliensk meg,

y
10%:

A Lomtar maximalis mérete {az egyes meghajtok
szazalékaban)

Tarlési jovahagyas megjelenitése

ik ] [ Mégse u[kalraz

Feladatok:

1. Allitsuk vissza a TextDocument.txt &lomanyt. Ellendrizzikk, hogy a
D:/ECDL/modul2/Kijel6lés/8mappa mappaba kerlilt-e

2. Uritsiik ki a Lomtarat

3. Tordljuk a visszadllitott TextDocument.txt dlomanyt a SHIF+DEL segitségével.
Ellenérizzik, hogy a lomtérba kertlt-e.



Hasznos szoftverek

A Szamologép

A Szamolbgép (Calculator) egy hagyomanyos szamoldgép masolata a Windows
rendszerben. Alkalmas az egyszerti matematikai miiveletek kiszamitésara. Inditasa a
Start meni > Programok > Kellékek > Szamologép (Start > All Programs >
Accessories > Calculator) Utvonalat kovetve torténik. Az inditds masik médja a Start
meni Futtatas (Start > Run) mentpontjat vdlasztva, a ,calc” parancs begépelésével
torténhet.

Haszndlata is megegyezik egy hagyomanyos zsebkalkuldtor kezelésével. Az
adatokat bevihetjik a megfelelé nyomogombok lelitésével (billentyiizet), illetve az egér
segitsegével, a megfelelé helyre klikkelve. A Nézet (View) menlben dlithatjuk be, a
szdmologép megjelenitési formgjét: Normal (Standard) vagy Tudomanyos (Scientific),
megjelenésii legyen a szamologépink. Az alapmiiveleteket a kovetkezé karakterek
helyettesitik:

5. téblazat

Az alapmiivel eteket jel 616 karakterek
Szorzas *
Osszeadas +
kivonas -
osztas /

A hillentyGizeten haszndlhatjuk a szamjegyeket (0-9), az alapmiiveletek
billentytit, az ENTER billentyiiket (mely az egyenl6ségjel megfeleléje), az ESC
billentyiit (apiros C jel, azaz a miivelet torlése), és a BACKSPACE (¢ ) billentyqit.

42. kép
A Szamol 6gép

E Szamologep E|§|@

Szerkesztés  Mézet  Sugo

Backszpace

A K a 9 £ zart
MPA 4 ] B E %
kS 1 2 3 - 14
b+ ] +4- : + =
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Feladatok:
1. Szamoljuk ki a Szamolbgép segitségével a 583+224 és a 856* 12 miiveleteket.

Total Commander

A Tota Commander az egyik legelterjedtebb fajlkekezel6 szoftver. Ingyenesen
letdlthet a http://www.ghisler.com/download.htm linkrél. A magyar verzié pedig a
http://www.totalcommander.hu/letoltes linkrél érhet6 €.

Alkalmazhat6 benne az Osszes Windowsben alkalmazott, fajlmiveleteket
megkdnnyité billentytikombinacié. A fajlmiveletek egy részét elvégezhetjik az egér
segitségével (masolés — fod és vidd modszer, kijel6lés — jobb kattintas az dlomanyra).

Régi elnevezése Windows Commander volt. A Microsoft esetleges perrel vald
fenyegetése miatt kerilt sor a név megvaltoztatésara

A program két ablakbol al. A miveletek itt is kijeldléssel, valamint az ablakok
megfelelé bedllitasaval kezdédnek (pl.: kijeldlni a méasolni kivant dloméanyt az egyik
ablakban, a masik ablakot a megfelel6 pozicidba allitani, ide torténik a masolas)

A leggyakrabban haszndlt miiveletek az ablak also részében taldjuk meg, ezek
elérhet6ek egérrel, valamint a funkciogombok segitségével. Ezek a kovetkezok:

F3 —Nézéke (View)

F4 — Szerkesztés (Edit)

F5 - Masolas (Copy)

F6 — Athelyezés, Atnevezés (M ove)
F7 —Uj konyvtar (New Folder)

F8 — Torlés (Delete)

Insert — Kijelolés (Select)

ALT + F4 —Kilépés (Exit)

Az F6-os funkciogombot haszndlhatjuk athelyezésre (kilénbdzé tartomanyu
ablakok), vagy éanevezésre, ha mindkét ablak tartaima megegyezik (ugyanarra a
konyvtarra mutat). Az élomanyok é&nevezésenél Ggyelnink kell a Kiterjesztések
megorzésére, mert ha ezt modositjuk, akkor mas programok (vagy egyik sem) fognak a
f§lraasszociani.

A program hasznalata soran hasznos billyentyi még az Enter, amellyel mappakat
nyitunk meg, vagy féjlokat futtatunk, illetve a Backspace, amellyel egy Iépést Iéplink
vissza a mappak hierarhijéban. Gyakran hasznadlatos még a TAB nyomdgomb, amelyet az
ablakvaltasra hasznalunk.

A szoftver tartalmaz belsé (beépitett) kicsomagolokat a ZIP, ARJ, LZH, GZ,
TAR, RAR és ACE formatumokhoz, valamint belso ZIP-csomagolét.

A Becsomagolas miiveleténél is az elsd |épés a becsomagolni kivant tartalmak
kijeldlése. Ezutan a masik ablakot kell a megfelelé helyre allintani (ide fognak kertilni a
becsomagolt dlomanyok). Egyszerre tobb fajlot, illetve mappat is be tudunk csomagolni.

A F&jl meni Becsomagolas (File > Pack) menupontjaval vagy ALT+F5
gyorshillentyii lenyoméasaval a becsomagolds folyamatd inditani. Ezutan ki kell
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vélasztani a csomagolés formatumé. Erdemes a Bedllitas (Configure) gombra is
kattintani a kivant formatumnal, mivel példaul a ZIP esetén is 0-tdl 9-ig lehet tomoritési
aranyt valasztani. Ilyenkor érdemes a viszonylag nagyobb szamitasi teljesitmeényt
igényl6, maximélis 9-est bedllitani, mivel igy kisebb lesz a fgjlméret.

A kicsomagolést gyakorlatilag az el6z6 folyamt ellentéte. Ki kell jelolni azt az
allomanyt, amelyet ki szeretnénk csomagolni, majd a Fajl menl Kicsomagolas (File >
Unpack Specific Files) menlpontjfra kell mutatni, vagy az ALT+F9
billentytikombinaciét haszndlhatjuk. Tovébbi érdekesseg, hogy a program ENTER-rel
megnyitja a tomaritett fajlt, amelynek tartalmét azutan siman masolhatunk példaul F5-tel
is.
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43. kép
A Total Commander programablak

é Total Commander 6.53 - FiNS//HTBTeam

Fajl Kijeldles Parancsok Haldzat Mezet Bealltasok  Start Sdgo
BE & & %= 388 B
[-c-] v | [névtelen] 5 462 196 k al2) 15 591 048 k-bél szabad [%][_| [[-c-] v |[névtelen] 5 462 196 k alz) 15 591 048 k-bél szabad [ ][]
1)) S )~
[Mév Kit. [Méret [tDatum  Aftr.  Mév Kit. |Méret |Datum  Aftr.
(CA[ATI] <DIR> 2008.08.20 12:50 ---- £ J[ATI] <DIR> 2008.08.20 1250 - |
C1[Documents and 5 ettings] <DIR> 2008.06.26 01:07 ---- |_][Documents and Settings] <DIR> 2008.06.26 01:07 ----
=) [Program Files] <DIR> 2008.11.19 2202 r--- | [Program Files] <DIR> 2008.11.19 22:02r---
CAMWINDDWS] <DIR> 2008.11.1914:54 - (CIWINDDWS] <DIR> 2008.11.1914:54 ----
FJAUTODEXEC BAT 0 2008.06.26 01:00 -a-- MJAUTOEXEC BAT 0 2008.06.26 01:00 -a--
[ ]CONFIG 5SYS 0 2008.06.26 01:00 -a-- |[]CONFIG 5SYS 0 2008.06.26 01:00 -a--
Ok /0k-0/ 28, 074 Kingvtar 0k /0Kk-072fail, 0 / 4 kiinyvtar
o i o v |

l[ F3 Mézike || F4 Szerkesztés || F5 Masolas ][ FE Athely/htney. ][ F7 0j kiingvtar ][ F8 Tarlés ][ Alt+F4 Kilépés ]J

Feladatok:

1. Jel6ljik ki az els6 4 mappéat a D:/ECDL/modul2/Selection mappabdl

2. Jel6ljiuk ki minen harmadik mappét a D:/ECDL/modul2/Selection mappabdl

3. Nevezzik at a D:/ECDL/modul2/Selection mappét Kijeldlés mappéara

4. Masoljuk D:/ECDL/modul2/Kijel61és/10mappal 15mapa mappét a
D:/ECDL/modul2/Kijeldlés/ mappaba

5. Mésoljuk a D:/ECDL/modul2/Kijel6lés/8mappa mappadbdl a TextDocument.txt
allomanyt a D:/ECDL/modul2/Kijel6lés mappaba

6. Helyezzik at a D:/ECDL/modul2/Kijel6lés/13mappa/Omappa mappajat a
D:/ECDL/modul2/Kijeldlés/ mappaba

7. Helyezzik a a D:/ECDL/modul2/Kijel6lés/10mappal/ PowerPointPresentation. ppt
allomanyt a D:/ECDL/modul2/Kijel6lés mappaba

8. Tordljuk a D:/ECDL/modul2/Kijel6lés/10mappal 15mapa mappéat

9. Toroljuk a D:/ECDL/modul 2/Kijel6lés/8mappa mappabdl a TextDocument.txt
10. Allitsuk vissza a TextDocument.txt dlomanyt. Ellendrizziik, hogy a
D:/ECDL/modul2/Kijel6lés/8mappa mappaba kerlilt-e

11. Uritsik ki a Lomtérat

12. Tordljuk avisszadllitott TextDocument.txt allomanyt a SHIF+DEL segitségével.
Ellenérizzik, hogy a lomtérba kerlt-e.
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Microsoft Paint

A Microsoft Paint egy egyszeriibb rgjzprogram, amely egyszerilbb rajzok
elkészitésére, illetve mar meglévo rajzok, képek kisebb modositasara hasznalhato.
Komolyabb modositédsokra, retusllasokra, fényképek feldolgozasra, komolyabb rajzok
készitésére mér nem hasznal hato.

A programot a kovetkezo elérési Gtvonalat kovetve tudjuk inditani: Start mena >
Programok > Kellékek > Szamologép (Start > All Programs > Accessories >
Calculator).

A Paint képernydjének a felépitése hasonlit a tobbi a Windows alkalmazas
képernyojéhez. Legfelil a menlsor taldhatod, legalul az informécids sor, felette a
szinpaletta helyezkedik el, kozépen taldljuk a munkalapot. A munkalapra tudunk rajzolni,
ennek mérete képenként valtozhat. A palettdn vélaszthatjuk ki a rajzolt objektumok
(kor)vonal- és kitolto szineit. Az eszkbztaron pedig a rajzoléshoz szikséges kellékeket
taldjuk meg.

Ezek az elemek kikapcsolhatdak, illetve bekapcsolhatdak a Nézet (View)
mentiben.

Ha a modositast vissza akarjuk vonni, akkor a Szer keszt és meniben kattintsunk a
Visszavonas parancsra (Edit > Undo), illetve haszndjuk a CTRL+Z
billentytikombinéciét. Mindig a hdrom legutol so valtoztatés hatasa sziintetheté meg.

Ha mégis helyes volt a valtozatatasunk, akkor alkalmazzuk a Visszavontés
parancs ellentetjét az |smét (Repeat) parancsot vagy a CTRL+Y billentyiikombinaciot.
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44. kép
A Paint programablak

i nevtelen - Paint

Fajl Szerkesztés Mézet Kép Szinek  S0gd

00/ ¢ =KN0 i
OR~pe0 0

g

< | >

s EEEEEEEEEEEEEE
WE (R T RERE S

Ha seqitséare van sziksége, kattintson a SUgd mend Témakérdk parancsara,

A pixelgrafikus rajzoloprogramokban a rajzolés a kitdlté és korvonalszinek
kivilasztésaval kezdodik. A kitolté szint a legegyszeriibben a palettardl valaszthatjuk ki,
az egér egyszeri (bal), kattintasdval a megfelelé szinre. Az egér jobb gombbal torténd
kattintasaval pedig a kitoltészint hatédrozzuk meg. A paletta melletti mintamezé egyszerre
mutatja a kitolté és kdrvonal szinét (az el6térben van a korvonalszin, héttérben pedig a
Kitoltészint jelz6 négyzetecske).

El6fordulhat azonban, hogy a paletta aapszinei nem megfeleléek (a szinek
arnyalatéra van szilkksegiink). A szinek szerkesztéséhez kattintsunk kétszer a megfelelé
alapszinre, vagy a Szinek menlben adjuk ki a Szinek szerkesztése (Colors > Edit
Colors) parancsot. Kattintsunk az Egyéni szinek definialasa (Define Custom Colors)
gombra. Az egyéni szineket meghatarozhatjuk értékek begépelésével Kontraszt (Hue),
Telitettség (Sat), Fényeré (Lum), amésik értékskalat aVoros (Red), Zold (Green) ésa
Kék (Blue) szinek aranya hatérozza meg. Egyéni szineket valaszthatunk a mezére
klikkelve is, a szin &rnyalatait a jobb oldalon taldlhaté skala segitségével hatarozhatjuk
meg.
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A kivalasztott szint a Hozzavétel az egyéni szinekhez (Add to Custom Colors)
gomb segitségével tudjuk felvenni az alapértelmezett szinek soréba.

45. kép
Srinek szerkesztése

azinek szerkesziése

Alapzzinsk:
I 'm | jo
N Ee N
ErrfFEEFEN
HEMrEAEEEEN
EfFEEEEEN
EEEENT m
E gpéni szinek:
NN .
Koetraszt [123 Vensm[14
HEEEEEEN ™ 3
Sl s eele | SzireziTomor  Fémper W Kﬂulﬁ
0K | Mégse Hezzévétel az sqyéni szinekhez |

Ha egy szint méar haszndltunk, a Szemcseppenté eszkéz (Pick Color) él
segitségével  Gjra felhasznalhatjuk: egyszeres kattintassal a vonal szinét, jobb
egéerkattintassal a héttérszint dlithatjuk & olyanra, amilyen szinii a szemcseppent6vel
kijelolt képpont.

A rajzolasi miivelet elso Iépése arajzoloeszkoz kivalasztasa. A Paint dtal nyujtott
szolgaltatédsok: vonal, szabadkézi rajz, gorbe, téglalap, sokszog, ellipszis, lekerekitett
sarku téglalap rajzolésa, és festékszOrés. Az esetleg hibasan rajzolt elemeket a radirral
torolhetjuk.

Az eszkoztaron kattintsunk az Egyenes vonal rajzolasa (Line) ikonra h
A vonalvastagsag kivalasztasdhoz kattintsunk az eszkdztar aljdn megjelend valasztékbol
amegfelelore.

46. kép
A vonalvastagsag kivalasztasara szolgal 6 panel
—

A vonal szinének kivllasztasahoz kattintsunk a palettdn a megfelelé szinre (a
szineket a rgjzolas elétt is megadhatjuk). A vonalat ezutén az egérmutatd elhtzésaval
rajzolhatjuk meg.
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A vonal rgjzolasakor az egér bal oldali gombjat lenyomva az el6tér, a jobb oldali
gombjat lenyomva a héttér szinével rajzolhatunk. Vizszintes és fliggéleges vonalak, vagy
45 fokos &lok rajzolasahoz az egér elhlizésa alatt nyomjuk le, és tartsuk lenyomva a
SHIFT billentyiit.

Ceruza (Pencil) a kovetkezé ikonra klikkelv tudunk megvalGsitani. il
Ha vonalvastagsigot, ecsetformét is meg szeretnénk adni, kattintsunk a Ecset (Brush)

ikonra. ﬁl Valasszuk ki a megfelel6 szint a palettabdl, majd a vonal rgjzolésadhoz az
egérmutatét az egérgomb nyomva tartasa mellett hizzuk a megfelelé iranyba. Mivel
szabad kézzel zért dakzatot nem tudunk késziteni, a héttérszinnek itt nincs jelentésége.

Gorbe (Curve) a kovetkezo ikon segitségével torténik. il A vonalvastagsag
kivalasztésdhoz kattintsunk az eszkdztaron megjelend valasztékbdl a megfelelére, majd a
vonal szinének Kkivalasztasahoz kattintsunk a megfelelé szinre. Az egérmutatd
elhizasaval rajzoljunk egy egyenes vonalat, majd kattintsunk arra az oldalra, ahol a gbrbe
ivét el akarjuk helyezni, majd az egérmutatd elhlizésaval alakitsuk ki a megfelel6 ivet. A
gorbéknek legalabb egy ivvel rendelkezniik kell, azonban az ivek szama nem lehet tobb
ketténél. A masodik iv megrajzolasahoz az elébbi [épést kell megismételni. A gorbék ivét
(a vektorgrafikus rajzoloprogramoktdl eltéréen) itt nem tudjuk utélag megvaltoztatni. A
gorbe rajzolasakor az egér bal oldali gombjat lenyomva az el6tér, ajobb oldali gombjét
lenyomva a hattér szinével rajzolhatunk.

Az  eszkoztaron  kattintsunk  az  Ellipszis  (Elipse) ikonraEI
A vonal szinének kivalasztésahoz a palettdban kattintsunk a megfelelé szinre. Ha az
alakzat belsegjét is ki akarjuk szinezni, akkor az egér jobb oldali gombjéval kattintsunk a
megfelelé szinre, majd vdlasszunk egyet az eszkOztér aljan lathato kitoltési valtozatok
kozul. Az ellipszis megrgjzolasahoz a befoglald téglalap szemben levé cslcsait kell
megadnunk. Az egérgomb lenyomasaval adjuk meg az egyik pontot, majd atlosan hlizzuk
el az egérmutatdt, és a megfelelé ponton engedjik fel. Ha kort akarunk késziteni, akkor
az egérmutat6 hlizésa alatt nyomjuk le, éstartsuk lenyomvaa SHIFT billentyiit.

Téglalap készitéséhez az eszkoztaron kattintsunk a Téglalap rajzolasa

(Rectangle) ikonraEl Ha K erekitett sarku téglalapot (Rounded Rectangle) akarunk

késziteni, akkor az EI ikonra kell kattintanunk. A vonal szinének kivalasztésahoz
kattintsunk a palettdoan a megfelel6 szinre. Ha az alakzat belsegjét is ki akarjuk szinezni,
akkor kattintsunk a megfelel6 szinre az egér jobb oldali gombjaval, majd vélasszunk
egyet az eszkdztér aljan lathato kitoltési valtozatok koziil. A téglalapot szemkdzti sarkok
megadasaval rajzolhatjuk meg: az egyik sarok megadésdhoz kattintsunk a munkatertilet
megfelel6 pontjdra, majd az egérgombot nyomva tartva a téglalap megrajzolasahoz
atlésan hizzuk el az egérmutat6t a megfelels iranyba, majd engedjik fel az egérgombot.
Négyzet rgjzoldsdhoz a SHIFT billentyiit az egérmutatd hlzésa alatt nyomjuk le, és
tartsuk lenyomva.

Sokszdg rajzolasa (Polygon) a kovetkezd ikon segitségével torténik. EI A
palettaban a megfelel6 szinre kattintva valasszuk ki a sokszdg kdrvonalanak szinét. Ha a
sokszog belsgjét is ki akarjuk szinezni, akkor az egér jobb oldali gombjaval kattintsunk a
megfelel6 szinre, majd valasszunk egyet a szerszdmkészlet aljan lathatd kitoltési
véltozatok kozil. A soksz6g megrajzoldsdhoz hizzuk az egérmutatét a megfelels
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iranyba, és a sarkoknal kattintsunk. A sokszog zard oldalanak megrajzolasdhoz duplan
kell kattintanunk. Ha csak 45 és 90 fokos szbgeket akarunk rajzolni, akkor az egér hlizésa
alatt nyomjuk le, éstartsuk lenyomvaa SHIFT billentyiit.

47. kép
Az elipszis, a téglalap és a sokszog kitdltésenek meghatarozasa
=
/
|

Kitoltés haszndlatdndl klikkeljink az eszkoztdron a Kanna ikonra (Fill With

Color) fe , majd a palettdban a kivalasztott szinre. Ezutan kattintsunk arra a terlletre
vagy objektumra, amelyet ki akarunk tolteni. Ha a kitoltéshez az elétér szinét szeretnénk
hasznalni, az egér bal oldali gombjéval kell a terliletre kattintanunk. Lehetéségink van a
hattér szinének haszndlatéra is, ehhez az egér jobb oldali gombjaval kell a megfelelé
terlletre kattintanunk. Ha a kitoltend6 alakzat nem zart, akkor a program a rajztertilet
tobbi részét is beszinezi. A kdrvonal szakadasainak megkereséséhez kattintsunk a Nézet
menire, valasszuk a Nagyitas parancsot, majd kattintsunk a Nagy méretre (View >
Zoom > Large Size) . Ha argzot ilyen modon felnagyitottuk, a rajzolé eszk6zokkel a
szakadasokat (példaul egy vonallal) "befoltozhatjuk".

Festékszord (Airbrush) haszndlatdhoz klikkeljink a kovetkezé ikonra ikonra.

ﬁl A festékszérd segitségével ugy festhetiink, mintha egy festékszord flakonjat
tartandnk a keziinkben: a rgjzol6program véletlenszertien, vagy elére meghatarozott
minta szerint rgjzolja a képpontokat a rajzterlleten. Az egyszerre beszérando terilet
méretének modositasdhoz kattintsunk az eszkdztar ajan l&hatd méretek kozll a
megfelelére (a festékszord kivalasztdsa utén jelenik meg). A festékszéras szinének
kivalasztésdhoz kattintsunk a megfelel6 szinre. A festékszérédshoz az egérmutatét a
megfelel6 irdnyba kell hiznunk. Az egér bal oldali gombjét lenyomva az el6tér, a jobb
oldalit lenyomva a héttér szinével tudjuk a festéket szérni.

48. kép
A festékkel beszorand6 terilet beallitasai

A torléshez a Radirt (Eraser/Color Eraser)tudjuk haszndlni, amelyet az

eszkdztaron a kdvetkezo ikon jeldl: EI Ha kisebb vagy nagyobb méreti radirt akarunk
hasznalni, akkor az eszkdztér aljan vélasszuk ki a legmegfelelébb radiralakot (a radir
kivalasztésa utén jelenik meg — négyzetek formgaban). A kivélasztott héttérszin adja
meg, hogy a radir milyen szint hagy maga utén. A hattér szinének modositésahoz az egér
jobb oldali gombjaval kattintsunk a palettan a megfelelé szinre. Az egérmutatd
elhlizésaval végezzik el aradirozést. Ha csak egyetlen szint akarunk megvaltoztatni és
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semmi mast, akkor az el6tér szineként valasszuk azt a szint, amelyiket meg akarunk
Véltoztatni, a héttér szineként pedig azt, amelyikre az adott szint valtoztatni akarjuk.
Kattintsunk a radir ikonra, majd az egér jobb oldali gombjd lenyomva az egér
elhizésaval valtoztassuk meg a szint.

49. kép
A radir méretének a meghatarozasa

O
]

A Paint programban a rajzolas mellett lehetéségink van széveg bevitelére is. Az

ehez szllkséges ikont az eszkdztéron taléljuk il Ennek a miiveletnek a neve: Szbveg
beillesztése (Text). Az egérmutatd atlés elhlizésaval hozzuk |étre a szbvegkeretet, majd
kattintsunk a szOvegkeret belsejébe, és gépeljik be a szbveget. Szikség esetén helyezzik
a a szOvegkeretet, vagy médositsuk a méretét. Ha meg akarjuk valtoztatni a széveg
szinét, akkor Kkattintsunk a palettan a megfelelé szinre. Ha a szbveget szines héttéren

akarjuk elhelyezni, akkor kattintsunk az eszkdztaron a M ikonra, majd az egér jobb
gombjaval kattintsunk kivalasztott hattérszinre. Ekkor a szbvegkeret a megadott szinii és
méretli téglalapban eltakarja a korébban mogotte létrehozott rajzot. A szbveg
tulgjdonsagait médosithatjuk a Betiitipusok (Fonts) eszkdztaron. Ha végeztiink a szbveg

beirasaval, annak beszlrésdhoz kattintsunk a szovegkereten kivdilre.

50. kép

A Betiitipusok eszkoztar
=
|ff Anal __""_I 19 j |K_:i:e|;|-g:_,r|jpui :! B .fi u | |

A készilo kép nagyitdsira két modszert haszndlhatunk. A Nézet meniben
mutassunk r4 a Nagyitas (View > Zoom) parancsra, majd kattintsunk a Normal méret
(Normal Size), Nagy méret (Large Size) vagy az Egyéni bedllitds (Custom Size)
menUpontok kozil a szdmunkra megfelelére. Emellett megkonnyiti a munkét az

eszkoztar Nagyitd (Magnifier) ikonja 3' Haszndlataval kinagyithatunk egy téglalap
alaku terliletet, ésitt (a szOvegbevitel kivételével) tovabb dolgozhatunk. Ebbdl a nézetbdl
a jobb egérgombbal kattintva visszatérhetlink a normal nézethez. A nagyitas mértékét az
eszkdztarban hatédrozhatjuk meg.



51. kép
A nagyitads mértékének meghatérozasa az eszkoztéron

T
Bx m
|

A képméret megvaltoztatésdhoz az Kép meniben kattintsunk a Attribatumok
parancsra (Image > Attributes). Az Egység (Units) mezében a megfelelé
vélasztdgombra kattintva adjuk meg a szélességhez és a magassaghoz hasznalandd
mértékegységet (hivelyk, cm, képpont). Gépeljik be az Szélesseg (Widht) és a
M agassag (Height) mezékbe a megfelel6 értékeket. A bedllitott U értékek hatdséra az
aktualis kép mérete modosul. Ha kisebb értéket adunk meg, mint amekkora a kép aktudis
mérete, akkor a program a képet ajobb oldalon és alul a megfelelé méretre levégja.

A képméret améretezheté egér segitségével is a fogd és vidd modszerrel, a
megfeleld helyre klikkelve.

52. kép
A képméret mbddositédsa

Attributumok
[Italzd mentés: Mincs adat [ 0K l
keret a lemezen: Mincs adat
Felbontas: 85« 85 pont per hiivelyk [ Mégze ]
Szélezsén: kagazsag: 53? . [ Alapértelmezett ]
kiértékegyaén

i hivelk. Cem %) képpont

Szinek
) Fekete-fehér (%) Szines

Négyszogletes terilet kijeldléséhez kattintsunk az eszkéztaron a =2 ikonra, majd
hizzuk el az egeret éldsan a terlilet folott. Szabalytalan alaku tertilet kijel6léséhez

kattintsunk a szerszamkészletben az J ikonra, majd hlizzuk el az egeret aterllet kordl.
A kijelolést jelzo négyszog eltiintetéséhez kattintsunk a terlleten kivilre. Azt, hogy a
kijelolés hattérrel, vagy héttér nélkul torténjék, szintén az eszk6ztéron hatérozhatjuk meg.
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53. kép
A kijeldlés tipusanak a meghatarzasa (hattérrel vagy andlkil)

A Végolap fent leirt haszndlata nem korlatozodik a Paint programra: lehet6ségink
van arra, hogy a Paint grafikat masolva azt példaul egy Word dokumentumba (vagy
barmely Office alkalmazasha) beillesszik.

Természetes enebben a programban is hasznahatjuk a megszokott
gyorshillentyilket a masolés (CTRL+C), kivagas (CTRL+X), és a beillesztés
(CTRL+V) miveletének meggyorsitésara. A fajlok megnyitdsa, mentése is a szokasos
maodon torténik.

Feladatok

1. Készitsiink egy Osszetett rajzot, amelynél hasznalunk kilonboz6 alakzatokatoket,
kul6nbdz6 vonalakat, kitdltoszineket, festékszorodt, és szoveget.

2. Fényképezzik le a D:/ECDL/szabadka.exe ablakot, vagjuk ki a megfelel6 részt, majd
irjuk ala (piros betiikkel): a 2002-es népszdmlééasi adatok szerint, mentsik el

3. Nyissuk meg a D:/ECDL/ecdl-logo.jpg képet, méretezzik & arajzfellletet, ésirjuk a
kép ala, hogy Kishegyes 2009.

4. Nyissuk meg a D:/ECDL/minta.jpg képet. Tuntesslk el a,,MINTA” széveget a képrol.
Mentslk el ,logo” név alatt az Uj képet

Jegyzettomb (Notepad)

Ez a program egy Windows alatti szOvegszerkeszté, amelyet a Windows
tartalmaz alapesetben. Gyakorlatilag egy elektronikus irogép egyszeriségét Otvozi
nagyon minimalis bedllitdsi lehetosegekkel. A kovetkezo Utvonalat kovetve tudjuk
inditani: Start > Programok > Kellékek > Jegyzettomb (Start > All Programs >
Accessories > Notepad)

A hagyomanyos fémeni, tartalma is teljesen hagyomanyos. A Jegyzettémb Fajl
(File) meniije az alapvets fgjimiveleteket tartamazza: Uj dokumentum létrehozasa
(New), M egnyitas (Open), Mentés (Save), Mentés masként (Save As), Oldalbeallitas
(Page Setup), Nyomtatas (Print) ésaKilépés (Exit).

A Szerkesztés (Edit) meni tartalmazza a Vissszavonas (Undo), Kivégés (Cut),
M asolas (Copy), Kitoltés (Paste), Torlés (Delete), K eresés (Find), Kdvetkezé keresése
(Find Next), (Replace), (Go To), Az 0Osszes kijeldlése (Select All), Idé/Datum
(Time/Date).

A Formazas (Format) menl Font menlpontjdbol ki tudjuk vélasztani a
megfelel6 betiitipust, amelyet a program alkalmaz ateljes szbvegre.
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54. kép
A jegyzettomb programablak

I Nevtelen - Jegyzettomb [‘;”E|g‘

Fajl Szerkesztés Formatum  Mézet  Sugo

Feladatok:

1. Oldjuk fel az irasvédettséget a D:/ECDL/ecdl.txt allomanyrol

2. Nyissuk D:/ECDL/leiras.txt alomanyt

3. Mésoljuk a D:/ECDL/leiras.txt dlomany szovegét a D:/ECDL/ecdl.txt dlomany
4. Nevezzik a a D:/ECDL/leiras.txt dlomany D:/ECDL/regileiras.txt neviire

5. A D:/ECDL/ecdl.txt dlomanyt mentsiik el D:/ECDL/ujecdl.txt névvel

6. A D:/ECDL/ujecdl.txt dlomany szévegét mddositsuk Times New Roman, Normal
(Regular) 12-es pontnagysagura

7. A D:/ECDL/ujecdl.txt dlomany elsé sordba irjuk a Szabadka 2009. szbveget, hagyjunk
ki utanna egy Ures sort

8. Keressiink ra a szbvegben, hogy talalhaté-e,, ICDL” rovidités

9. Cseréljuk az ,,ICDL” szbveget ,ECDL”"-re

10. Orizzik meg a véltozasokat

11. Keressiink a siigéban az egérrel kapcsolatos széveget. Masoljuk a szbveget a
jegyzettémbe, majd mentsiik el a dokumentumot ,,mouse” név alatt
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Billentyiik és billentyiikombinaciok a Windows XP-ban

6. tablazat

Billenty:ik és billentyzikombinaciék a Windowsban

Billentytik

torlés alomtarba

:ﬂg

aszbvegkurzor a sor utolsd karakterére alitésa

T
]

utasitas végrehgjtasa, sorvaltés

visszal épés

a szOvegkurzor sor elejére dllitasa

anumerikus billentyiizet be- illetve kikapcsolasa

IEEGICE

aszovegkurzor lap aljara dlitasa, lapozas egy oldallal lefelé

Page
Up

aszbvegkurzor lap tetejére dlitasa, lapozés egy oldallal
felfelé

aképernyé tartalmat mésoljuk avagolapra

a Start meni eléhivasa

BE

helyi meni eléhivasa

Billentyiikombinaciok

ALT+CTRL+DELETE | Windows feladatkezel6 eléhivasa (Windows Task Manager)
ALT+CTRL alkalmazéasok (ablakok) kozti valtas

CTRL+A Osszes objektum kijelblése

CTRL+C masolas

CTRL+V kitoltés

CTRL+X kivagas

CTRL+ESC Start meni eléhivasa

F1 segitség — altaldban més szoftverekben is

F3 keresés
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SHIFT+DELETE

végleges torlés

WIN+D

asztal megjelenitése

7. téblézat
Angol szavak forditasai

A Windows XP-ben leggyakrabban hasznélt angol szavak magyar megfelel6i

Angol Magyar
About Névjegy
Accosseries Kellékek
Alwayson Top Mindig l&hato
Bold Félkovér
Browse Tallézés
Cancel Mégse
Change Csere
Click Kattintas
Clipboard Végolap
Clock Ora
Close Bezéras
Control Panel Vezérlopult
Copy Masolas
Cut Kivagés
Default Alapértelmezett
Desktop Asztal
Documents Dokumentumok
Edit Szerkesztés
Explorer Intéz6
Favorites Kedvencek
File Fajl
Find Keresés
Folder Mappa
Font Betii
Games Jatékok
Help Slgo
Italic Dot
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My Computer Saja gép
Network Héal6zat
No Nem
Page Setup Oldalbedllitas
Paste Beillesztés
Print Manager Nyomtatasvezérlé
Program Manager Programkezel6
Properties Tulajdonségok
Recycle Bin Lomtar
Refresh Frissités
Registry Bejegyzés
Rename Atnevezés
Run (Open) Futtatas
Save Mentés
Select Kijelblés
Send To Kildés
Separator Elvdlaszté
Setup, Settings Bedllitasok
Shortcut Icon Parancsikon
Shut Down Kikapcsolésa
Sound Recorder Hangrogzité
Start Button Inditégomb
Status Bar Allapotsor
System Rendszer
Taskbar Télca
Toolbar Eszkoztér
Undo Visszavonas
View Nézet
Wizard Varazslé
Yes Igen

A Vezérlépult
Bevezet6

Mindenkinek mas az egyénisége, izlése, més szineket, hangokat kedvel. A
Windows nagymeértékben tdmogatja a munkakornyezet testre szabasat. E bedllitasok
legtdbbje a Start menl - Vezérlépult (Start > Control Panel) mentpont alatt taldhato.
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Ez a logika mappa elérhet6 a Windows Intézébdl és a Sajatgép (My Computer)
mappabol is.

A Vezé&lopult ikonjainak segitségével megvaltoztathatd a Windows XP
megjelenése és mikodése. Ezek az ikonok a szamitdgép bedllitasi lehetdsegeit jeldlik.
Tovébb4 innen (is) elérhet6 a szamitdgép Telefonos haldzati kapcsolatainak (példaul
Internet), betiikészleteinek, nyomtatéinak, fellgyeleti eszkdzeinek logikai mappga A
Vezérlopul inditdsa utan az eszkodztéron a Valtas a klasszikus nézetre (Switch to
Classic View) valthatjuk a & a Vezérlépult megjelenitési form§a a hagyomanyos
mbdra. A kategorianézet szintén az eszkOztéron érheté el, a Valtas a kategorianézetre
(Switch to Category View) feliratra klikkelve tudunk nézetet valtani, ha klasszikus nézet
az aktudlis bedllitds. Kategbrianézetnél az ikonok csoportositva vannak rendeltetésik
szerint.

55. kép

A Vezérlpult — Klasszikus nézet
B Vezérlopult E”EH2|
Fajl  Szerkesztés Mézet  Kedvencek Eszkizdk  Sigd ‘ﬁl—'

J Yissza (2] I@ /'.._-H' Keresés :‘L. Mappak v
i | Vezerlpu v| B umss

& & ® 0 » °
B" Yezérlopult 2 Il L ‘)
| Automatikus Beszéd Betitipusok  Billenbylzet Biztonsagi  Bluetooth-e... Datum és idd Egér
E} Walkas a kategdrianézetre frissitések, kézpont

¢

W

4% 8 B & € 9 =¥ D
Lasd még = - .
Energiagazd... Felhasznaldi Feligyeleti Héldzat Hélbzati Hangok és Hardver Internetbe...
“ Windows Updake lehetdségek Fickok, eszkizik bedlli... kapcsolatok  audioeszkizik  hozzdadasa
) SUgo és tamogatas - = P —
- P S L g <«
L [ 13 |
Jatékvezérldk.  Képolvasok és Kisegitd Mappa Megjelenités Mero MYIDIA Control MYIDLA nWiew
Féryképezd... lehetdségek bedllitédsai BurrRights Panel Desktop M...
Y L '@ = - i
» B ¥ O & b
= @/ { I
Myomtatdk és  Portable Media Posta Programok. Rendszer SoundMay  Tlca és Stark Telefon és
Faxok Devices telepitése. .. meni moder ...
= a ) @
Teriileti és Utemezett  Wezeték nélkili Windows tizfal

nyelvib... feladatok. haldzat

Billentytizet

A Vezé&lopult Billentyiizet (K eyboard) ikonjara kattintva allithatjuk be, hogyan
viselkedjen a billentyiizet a Windows-ban. Ezen a panelen bedlithatjuk a
Karakterismétlést (Character Repeat). Meghaté&rozhatjuk az elsé karakter ismétléséig
eltelt idét a Hossza (Long) — Rovid (Short) skdlan az Elsé ismétlés elétti idé (Repeat
delay) felirat alatt. A karakterismétlés sebességét az |smétlés sebesseg (Repeat rate)
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felirat alatt taldlhatd skalan hatarozhatjuk meg a Lassu (Slow) és a Gyors (Fast) felirat
kozott.

56. kép
A Vezérldpult — klasszikus nézet

Billentyiizet tulajdonsdagai

| Sebesséa | Hardver|

K.araktenzmétlés

q Elz ismétiés elbtt idd:
Hoszzi Raovid
f__' r\ |zmétiési sebeszé;
T Lassl : - J Eyors

Az izmétlési sebeszeég kiprabaldzahoz kattintzon ide, és tartzon
lermarmya gy billentyiit;

Furzorvillogas sebeszége

Mincz J Gyors

ok || Megse

Tertleti és nyelvi beallitasok

A Terlleti és nyelvi beallitasok (Regional and L anguage Option) kategéridban
telepithetink tébb nemzeti billentyiizetkiosztést. Egyszerre haszndlhatunk példéaul
magyar és angol billentytizetkiosztést, s koztik billentyikombinacioval, vagy a Télcan a
kijelzore kattintva, az egérrel valthatunk.

A Teruleti és nyelvi bedllitdsok panelen a Nyelv ful alatt a Részletek gombra
kattintva (Regional and Language Option > Languges > Details) a szOvegbevitelnél
haszndlatos billentyiizetkiosztés mddositését tudjuk elvégezni, illetve megtekinteni. A
felsd mezbében tudjuk kivllasztani az Alapértelmezett szovegbeviteli nyelvet (Default
input language). Ez a billentytizetkiosztas lesz aktiv a Windows beindulasakor. A
Hozzaadas (Add) gombbal tudunk 0j szévegbeviteli nyelvet hozzéadni, az Eltavolitas
(Remove) gombbal pedig a list&dl tudjuk eltavolitani az adott nyelvet. A
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Billentyiizetbeallitas > Szovegbevitd nyelvének hivobetiii (Key Settings > Hot key
for input language) panelen tudunk gyorsgombokat rendelni az egyes nyelvekhez. A
Valtas a szovegbevitdi nyelvek kodzott (Switch between input language) a listén
haladunk egyesével (CTRL vagy bal ALT + SHIFT). Ha azonban gyakran valtunk
szovegbeviteli nyelvek kozott, akkor gjanlatos egyedi gombkombinacidkat rendelni az
egyes nyelvekhez a Billentyiikombinacié modositasa (Change key sequence) panelen

tudjuk megtenni (pl.: bal alt + shift + 1). A magyar billentytizetkiosztésnél gjanlott a 101
nyomoégombos bedllités.

57. kép
A Teriileti bedllitasok ablak

Teriileti €s nyelvi beallitasok

Terilleti bealitésok | Myelvek | Specidlis|

Szabwarwak &z formaturnok,

Ez a bealitas befolpazolia, hogyan jelennek meg a szamok.,
pénzequaégek, iddpantok &z datumok az eqyes programaokban.

Walazzzon ki egy elemet, és megjelennek. a hozza tartozd beallitazok,
vagy a8t formatum megadasahoz kattintzon a Testrezzabas gombra:

!'_:| [ Tesheszabas.., ]
Mintk

Sz4m: 123 456 783,00

Pénznen: 1123 456 789,00 Ft

|d: 232232

Riwid daturmn: | 20081119,

Hoszzu datum: EEEIEIE. november 19.

| NS iy SN ) U SN i SE—

Faldrajzi hely

[t beallithatja a jglenleai tartdzkodasi helwét, igy a szolgaltataszak
konnyebben tudnak, helyi informacidkkal szolgalni [pl. hirek., iddjaras):

r 1
[ ;
i Mag;,larcurszag L !

| ok || Megse || akamaz
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58. kép
A Teriileti bedllitasok ablak, Nyelvek fil

Teriileti €s nyelvi beallitasok

Teriieti beallitask | Myelvek | Specidlis |

Szovegbeviteli noelvek &z madzzersk

Kiegészitd nyelvi tamogatas

A szovegbevitelnél hasznalhatd billentyiizetkiozztdzok és irdzjeaubevivik
megtekintézéhez vagy modoszitdzdhoz kattintzon a Aészletek gombra.

Fézzletek. .

& legtobb nyely alapértelmezés szenint telepitve van. Tovabbi nyelvek
telepitézéhez elolie be a megfeleld jeloldnégyzetek.at 2z alabbi liztaban.

[ Komples irdsrendszerek &3 a jobbrdl balra ird npelvek [tobbek
kaozatt a thai nyelv] fajljainak telepitése

[ Kelet-dzsiai nyelvek [ajlainak telepitése

OE.

] [ kégze Ak almaz
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59. kép
A Terlleti bedllitasok ablak, Nyelvek fil, Részetek gomb |enyomasa utan megjelend
panel

Szivegoel kapcsolatos szolgaltatasok és szoveobevitel... ﬁlg]

Beallitasok | Speciais|

Alapértelmezett szovegbevitel mpel
Walaszza ki, hogy a szamitdgép milven nyelvi beallitazoklkal induljon.

| angal [egyesiilt Allarnokbeli] - arnerikai L

Telepitett zzolgaltatazok

Jelolie ki a listaban feltuntetett szovegbewitel npelvekhez telepitendd
gzolgaltatazokat. & Hozzdadas és Elkawolitds gombok hazznalatival
madozithatja a listat,

angol [egyesult allamokbeli] ~|

Billentyiizet
= amenkai

_ maghar Hozzdadas. ..
Billentyiizet
» magyar 101 gomboz Eltavalitaz
zzerb [latin betlis]

s Billentyiizet |

Beallitazak.

| Myelvi eszkidztar.. | |  Bilentyiizstbealitasck. .

| ok || Meme |

Feladatok:

1. Tévolitsuk el a magyar szbvegbeviteli nyelvet, ezutan vegylk Ujra fel alistéra, Ugy
hogy bal CTRL+Shift+2 legyen abillentyikombin&cioja

2. Alkalmazzunk CTRL+Shift+1 az angol, CTRL+Shift+3 a szerb billentytizetkiosztasra

A megjelenités tulajdonsagai

Az Asztal megjelenitését a Start meni - Bedllitasok - Vezérlopult — K épernyo
(Display) ikonra kattintva valtoztathatjuk meg. Ugyanezt a parbeszédablakot az Asztalon
az egér jobb gombjaval kattintva, majd a Tulajdonsagok (Properties) parancsot
vélasztvais el6hivhatjuk.

Témak (Themes) fellleten egységesen modosithaté az operacidés rendszer
altaldnos megjelenitése (ablakok alakja szine, hattér, sb.).
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A Hattér (Desktop) kategdriaban kivalaszthatjuk az Asztal hétteréll szolgalo
mintazatot és/vagy tapétat. Természetesen a felsorolt tapétdkon kivil més hatteret is
haszndlhatunk, ezt a képfgjIt a Tallézas (Browse) gombra kattintva kereshetjik meg. A
kivalasztott képet megjelenithetjik Kozépen (Center) Mozaik (Tile) formadban vagy
pedig a Nyujtas (Stretch) parancsot akalmazva.

Hattérként egyedi szint is vllaszthatunk a Szin (Color) legordilé mentibsl. Ha
fekete hatteret valasztunk, akkor a hétteret a szamitégép nem frissiti, igy ez a miivelet
nem ,terheli” a szamitdgép teljesitmenyét.

A Képernyékimélé (Screen Saver) kategoridban valaszthatunk képernyovédot, s
meghatarozhatjuk, hogy ha a gépen nem dolgozunk, hdny perc utén induljon el. Az egyes
képernyovédok mitkddését a Beallitasok (Settings) gombbal mddosithatjuk és a Teszt
(Preview) gombbal prébalhatjuk ki. Ha egyedi képernyévédoket telepitiink, akkor ezek is
felkertilnek erre a listara. Ha a monitorunk megfelel az Energy Star szabvanynak, azt is
megszabhatjuk, hogy a monitor mikor kertljon alacsony energiafelvételii varakozo
Uzemmaodba, és mikor kapcsoljon ki automatikusan.

A Megjelenés (Appearance) kategoridban az Asztal és a rajta megjelend
objektumok szinét és més tulajdonsagait (méret, betiitipus) allithatjuk be. Legegyszeriibb,
ha egy kész mintat akalmazunk. Megjegyzends, hogy ha hétteret dlitottunk be, az az
Asztal itt bedllitott szinét eltakarja majd, s csak az Asztal ikonjainak szbvegmez6jében
teszi lathatova

A Bédllitdsok (Settings) kategdridban megvaltozathatjuk a K épernyéfelbontést
(Sreen resolution), a Szinminéséget (Color quality), az egyszerre egy idében
megjelenithet6 szinek szamé. A Specidlis (Advanced) gombra kattintva
megtekinthetjuk/modosithatjuk videokartya és a monitor tipusat, valamint itt van
lehetsegiink tovabbi, az adott videokartya és monitor sgjét bedllitasainak hangolésara,
finombedllitasok elvégzésére, a 3D tulgjdonsagok és a szinkezelés bedllitasara.
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60. kép
A Megjelenités tulajdonsagai € nevezesii ablak

Megjelenités tulajdonsagai

Témak | &sztal | .Képernyﬁkl'mélﬁ f Megielenési Bedllitasok |

K.&permyion
ElZ0 FlexScan FAES - NWIDIA GeForceZ Mx i 400
F.épermyiafelbontas Szinmindzég
Kizebb J _ Magyobb ﬁ_EgiDbb (32 bites) V|
1024 » 762 képpont (N N N
| Hibashharitas... | | Speciglis |
| ok [ Mégse || akalmes

Feladatok:

1. Alkalmazzuk héttérképként D:/ECDL/modul2/ecdl-logo.jpg képet kdzépen

megjelenitve

2. Alkalmazzuk hattérképként D:/ECDL/modul2/wallpaper.jpg képet nydjtva

3. VAasszunk tetszéleges képernyokimélot, tetszéleges varakozasi idovel

4. Alkalmazzuk a Klasszikus Windows (Windows Classic) témét, fekete héttértszinnel,

alitsuk vissza alaphelyzetbe a témét

5. VAasszuk ki a 3D Flying Object képernydkimél6t 1 perces idézitéssel

6. Jelenitsiik meg olyan képernyokimélot, amely a sajat neviinket animalja

7. Engedélyezzilk a Windows XP képernyokimél6t




Az egér bedllitasai

Az egé&r bedlitdsait a Start ment - Bedllitdsok - Vezérlépult ablak
Egér (Mouse) ikonjara kattintva tudjuk modositani.

A Gombok (Buttons) kategéridban bedllithatjuk, hogy az egeret bal vagy jobb
kézzel haszndljuk-e. A balkezes egér esetében a jobb- és baloldali gombok jelentése
felcserélédik. Az ablak jobb alsd sarkaban levé tesztterlleten lathaté kis dobozra
kattintva tesztelhetjik a dupla kattintéds sebességét. Ha a kis dobozra kényelmesen kettét
kattintva nem torténik semmi, a Dupla kattintds sebességét vegyik lassabbra, és
probdlkozzunk Gjra. Ha a Windows idénkeént ket kilon kattintédsunkat dupla kattintasnak
értelmezi, vegylk gyorsabbra a kattintas sebességét.

A Mutatok (Pointers) kategoridban az egérmutatd kilalakjat véltoztathatjuk
meg. Legegyszeriibb az el6készitett sémak kozil valasztanunk.

Az egérmutaté bedllitdsai (Pointer Option) kategdridban az egér sebességét és
az egér nyomvonal hosszét alithatjuk be. Ez utobbi eszkdz az LCD kijelz6s, hordozhatd
gépeken hasznos, mivel a folyadékkristdly nem képes olyan gyorsan kovetni a
valtozasokat, mint egy hagyomanyos monitor, igy az egér egy gyorsabb mozditaskor
"elveszhet" a képernyén. Hagyomanyos monitort haszndlva azonban az egymas utéan
hiz6do egérmutatok latvanya gyakran zavard lehet.

A Kerék (Wheel) fllon az egér gorgojével kapcsolatos bedllitasokat
(érzékenység) tudjuk mbdositani.

A Hardver (Hardware) fllre kattintva az egér tipusé lehet megvaltoztatni.
Ennek atallitasdt azonban inkdbb hagyjuk a rendszergazdara. A forgalomban 1évé
standard egerek legtobbjét a Windows automatikusan felismeri, igy a hardverbedllitdsok
kézi megvaltoztatdséra hétkdznapi korilmények kozott alig van szikség.
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61. kép

Az Egér tulajdonsagai

Betiitipusok

| Gambok | Mutatok | Az egémutats bealitssal | Kersk | Hardver|

Egér tulajdonsdgai

Gombok, beallitaza
[]Elztdleges é: mazodlagos gomb felczerélése

Ezzel a beallitdzzal a jobb gombot hazznalhatja

az olyan elzddleges funkcidkhoz, mint a kijglolés
&z a hlzas.

Dupla kattintas sebeszége

A beallitaz kiprabalazahoz kattintzon duplan a
mappara. Ha a mappa nem ryilik meg vagy nem
zaradik be, prabélkozzon lazzabb beallitazzal.

Sebezség Lazzsd = J [ayors D

karkaola
[ ] tarkold bekapozoldza

Ezzel a beallitdzzal anélkiil jelalhet ki wagy hiizhat odébb elemeket,
hogy az egér gombjat leryomva kellene tartania. Bekapcszolazdhoz
rovid ideig nivomja meg az egér gombjat. Az elengedéshez kattintzon
izmét az egér gombjarval.

ok || Megse

A Betiitipusok (Fonts) parancsikonra kattintva a WINDOWSFONTS mappéat

nyitjuk meg. Ebben a rendszermappaban talalhatéak az operécios rendszeren telepitett
betiitipusaink. A felsorolt fontkészleteket dupla kattintassal tekinthetjik meg. Uj
betiitipus telepitése Ugy torténik, hogy ebbe a mappdba masoljuk a telepiteni kivant
betiitipust. Az adott betiitipus eltavolitdsa a mappabdl torténo torléssel torténik meg. A
betiitipusok kiterjesztése TTF vagy FOT.

Feladatok:
1. Telepitsik a D:/ECDL/modul2/EnobledPetFont mappaban taldlhaté ennobled.ttf
betiitipust. Gy6zédjiink meg réla, hogy tudjuk hasznélni a telepitett betiitipust

2. Tavolitsuk el atelepitett betiitipust. Gy6z6djink meg réla, hogy eltiint-e
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62. kép
A Betiitipusok mappa

EBX

& Betiitipusok
F&jl Szerkesztés Mézet Kedvencek Eszkgzok  Sigd :

@Vissza P | ? /-' Kereses ] Mappak o

i luj Betltipusak el | Ugras

o o o o o o o 0 9 od i
Agency FB Agency FB Arial Arial Black Arial dalt Arial Felkdvér  Arial Felkdwér  Arial Marrow  Arial Marrow  Arial Narrow
(TrueTypel Félkivér... (TrueType) (TrueType) (TrueType) (TrueType) ddlk {True... (TrueType) Dl (Tru... Félkiwér ...

o o o o

ded Elackadder ITC  Bodoni MT Eodoni MT Biodoni MT Eiodoni MT Eodoni MT Biodoni MT Eodoni MT
i Elack Ddl.... Condens... Condens. .. Condens...  Condense...

o o Jd

Bodoni MT Dalt  Bodoni MT Bodoni MT Book Antiqua  Book & k Antiqgua  EBook Antigua  Bookman Old  Bookman Cld  Bookman ©ld
(TrueType) Félkivér...  Félkéwérd... (TrueTwpe) D&k (True... Félkévér (... Félkéwérd... Style(Tru... StyleDélk... Skvle Félks...

g o Jd

o,
S,

S,
o,
S,
S,

Arial Marrow  Arial Roun
Félkivér d...  MTBold (Tr... {TrueTvpe) (TrueType) Black (Tr...

B,
S,
S,
S,
S,
S,
S,

=1
=
C
7
m
fal
b=l

S,
=,
S,
e,
S,
S,
R,

Bookman Old Bookshelf Bradley Hand  Calisto MT  Calisko MT Délt  Calisko MT Calisto MT Castellar  Century Gothic Century Gothic
Style Félkd...  Symbal ... ITC (TrueT...  (TrueType) (TrueType) Félkdwvér...  Félkdvérd... ({TrueTvpe) (TrueType)  Dalk {TrueTy...
Century Gothic Century Gothic Century Cenkury Cenkury Century Comic Sans M5 Comic Sans M5 Copperplate  Copperplate
Félkivér (Tr... Félkivér dél...  Schoolb... Schoolb. .. Schoolb... Schoolboo...  {TrueType)  Félkéwér (Tr... Gothic Bol...  Gothic Lig...

o o o o o o d

Courier Mew  Courier Mew  Courier Mew  Courier Mew Curlz MT Edwardian Elephant Elephant Ddlt  Engravers MT  Eras Bold ITC
(TrueType)  délk {True... Félkivér (... Félkdvérd...  (TrueType) Script IT... (TrueType) (TrueType) (TrueType) (TrueType)

g o o0 o0 o0 0 0 o0 o0 o v

S
S
S,

Datum ésid6

Szamitogépiink orgja folyamatosan jelzi a pontos idot és ddumot. Ezt az 6rat mi
is &dllithatjuk, a Start ment - Bedllitdsok — Vezérlépult — Datum és (Date and Time)
ikonra, vagy a Tacan lahatd oOrdra kettét kattintva. Nem csak a datum és az id6
megadasira van lehetdségink, de megadhatjuk azt is, hogy melyik id6zondban
hasznadljuk gépiinket, illetve automatikusan &térink-e a téli/nyéri idészamitésra. Az id6é
és adatum frissitését az Interneten talalhato szerverrél is elvégezhetjik.
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62. kép
A Détum és az idd tulajdonségai panel

Déatum és ido tulajdonsdgai

Dratum &s idd | Iddzona || Internet-idd |

Datum Idd

|2':":IB |: ru:n'-.-'ernl:ner' SRE

0 11 12 12 14 15 16 3 i I
17 13 20 21 2z 23 B
24 25 26 27 28 29 30 ‘
(23132139 -
Jelenleqi iddzdna: Kizép-eurdpai keli idd
[ K ] [ Mégse Alkalmaz

Hangok
A Vezé&lopult Hangok (Sounds and Audio Devices) ikonjara kattintva

lehet6ségunk van az egyes Windows, Windows Intéz6 és més (pl. Outlook)
eseményekhez hangot rendelni vagy elvenni, illetve kész hangsemakat alkalmazni.
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63. kép
A Hangok és audioeszkdzok tulajdonsagai panel

Hangok €5 audioeszkizok tulajdonsdgai @E|

Hangerd | Hangok, Audia Hang ; Hardver.

@, Soundhdai Digital Audio

Ezzkioz hangereje
@ o
Halk. Hangos

[ ]Elnémitas

=

Hangerdikon elhelyezéze a T alcan

Specidliz...

Hangszzord beallitasai

Az alabbi beallitazok zeqitzégével megadhatja
a hangszard hangerejét, illetve maz értékelet,

[ Hangzzdrd hangereje. . ] [ Specializ... ]

| ok || Memse |

Rendszer

A Rendszer (System) vezérlépult-ikonra (vagy jobb egérgombbal az Asztalon
levé Sajétgép ikonra) kattintva a legteljesebb informéciokat nyerhetjik géplnkrol.

Az Altalanos (General) kategéria irja le, milyen tipust az operécios rendszer és a
szamitogép, illetve ki aregisztralt tulajdonosa.

A Szamitogépnév (Computer Name) kategoriaban tekinthetjuk meg, és ha van
ré jogosultsdgunk, modosithatjuk szamitdgépink nevét, hozhatunk |étre egy-egy hélozati
szegmenshez kapcsolhaté hélozati azonositokat, felhaszndlonév-jelszd pérokat térold
bedllitasokat.

A Hardverprofil kategoridban létrehozhatunk  hardverprofilokat: A
hardverprofilok szabalyozzak az illesztprogramok betbltését, ha a hardver megvaltozik.
Eléfordulhat példaul, hogy egy hordozhaté szamitogéphez kilénbdzé hardveregységek
alnak rendelkezésre, attdl fliggéen, hogy a szamitdgép asztali vagy hordozhatd
Uzemmaodban mikodik. A Windows kizérdlag a helyes profil szamara szilkkséges hardver-
illesztéprogramokat tolti be.
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A Specidlis (Advanced) kategéridban szabdlyozhatjuk a szdmitdgép
teljesitményét befolyasold bedllitasokat: az inditast, fgjlkezelést, a virtualis memadria
méretét. Ha mésként nem alitjuk be, a Windows a C: meghajton hozza létre a virtudlis
memora f§jljét, az un. swap fgjlt (pagefile.sys).

64. kép
A Rendszertul ajdonsagok fl

i e
| Rendszertulajdonsdgok 2JEd|
A rerdszer wigszadllitasa Sutomatisus Mssitesek T &voh hasznalat
Akalino: Szamiligepry Haaichvat S peciiiis

Rerdszer:
Micicsolt Wirdows *F

Prolessonal

' ' 020 verzic
s (]

Srandsciomag 1

A ek harzndlabing jogosull
——————

SEX7A-BAE1EE4T 1623828

Szamitagep
|rbal Pasliam Ul pracesssee
701 MHz
E40 MB RaM

| (174 Mlégea

Terdleti beallitasok

Bizonyos akamazasok a kulonbdzé, eltér6 nemzeti bedllitdsok (abc-rend,
napszak, honapok neve, pénznem, stb.) kezelésére is fel vannak készitve. A Windows-
ban mdd van a magyar (vagy egyéb) nyelv és mas nemzeti jellegzetességek beallitasara,
ami megkonnyiti atébbnyelvii munkavégzést.

Windows Osszetevék és alkalmazasok hozzaadasa és eltavolitasa

Ha szoftvert szeretnénk eltavolitani szamitogépiinktsl, valasszuk a Vezérlépulton
a Programok telepitése/torlése (Add or Remove Programs) ikont. A
parbeszédablakban jeloljuk ki az eltdvolitandd programot, majd kattintsunk a
M odositagEltavolitas (Change/Remove) gombra. A telepitett szoftvereket kizérolag a
Programok telepitése/torlése (Add or Remove Programs) panelbol tavolithatju el. igy
torl6dnek azok a programrészek, amelyek a telepités soran mas konyvtarba keriltek (pl
Windows vagy Windows/system), megsziinnek az asszociacids kapcsolatok (pl. egy
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médialejatsz0), illetve telepités soran tortént modositasok is visszavonodnak, toérlédnek a
program iconjai.

Programokat szilkséges telepiteni. Dokumentumokat (Excell, Word, PowerPoint),
képeket, hangfgjlokat egyszeriien masoljuk, illetve toroljik.

65. kép
Programok tel epitése és torlése ablak

P— s ey
3 Programok telepitése es torlese El@llﬂ
\Eﬂ Jelenleqg telepitett programok: [ Frisstések megielentése Rendezés: |péy w |
Programak. Vim| )
midositasa iiz: Adobe Flash Player ActiveX
vagy eltavolitasa Kattinkson ide kamogatasi inform
- & program eltavolitasahoz kattintson az Elkavolitas gombra, | Eltdvaltas |
& Lz
o ﬂ Adobe Reader 7.0.5 - Hungarian Méret 75, 86ME
LIj program
hozzaadasa ﬁ! adobe Shockwawe Plaver
o Ashampoo WinCptimizer 4,00 Méret 25,85MB
: i G awvast! Ankivirus Méret 44, 70ME
‘Windows- |
tisszatevik B8 Civilization 111 Méret 664, 00MB
hozzaadasa |
G I DAEMON Tools Mérst  0,59MB
eltavolitasa | i L
3 Divy Codec Méret  23,17MB
@ |1 & Div Player Méret  23,17MB
& bk B wiv: web Player Méret  23,17MB
hozzaferéhsetnsege | =4 EA downloader Mérek 3,59ME
dlapértelmezései | o) FIFA Manager 07 Méret 2 963,00MB
ﬁ! Free Download Manager 2.5 Méret 17,90ME
) EOM Player Méret  19,1ZMB
ﬂ Heroes of Might and Magic@ I1I
|53 Intel Application Accelerator Mérst 2,55ME ¥

Ha magadhoz a Windows rendszerhez szeretnénk tovabbi alkotoelemeket
hozzéadni vagy elvenni, valasszuk a Windows 6sszetevok hozzaadasa vagy eltavolitdsa
(Add/Remove Windows Components) kategoériat. Itt valaszthatjuk ki a telepitheto, ill.
mar telepitett Windows dsszetevoket.

Feladatok:
1. Tévolitsuk el k a Kiskdnyvtér alkalmazast
2. Tavolitsuk el a GoogleEarth alkalmazast

Az Inditépult
A gépink bekapcsolasa utan gyakran van, hogy mindig ugyanazokat a

programokat inditjuk el. Esszerii, ha ezek a programjaink automatikusan indulnak el
ezzel is gyorsitva a munkakezdést. Ide kertilnek be a viruskeresé programok énvédelmi
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(auto-protect) elemei is, amelyek a Windows indulésaval betdltédnek és a hattérben futva
fellgyelnek a rendszeriinkre. Az automatikus programinditésra egy specialis mappa, az
Inditopult szolgdl. Ennek helye: DOCUMENTS AND
SETTINGS\FELHASZNALO\START ~ MENU\PROGRAMOK\INDITOPULT.  Itt
hozhatunk 1étre parancsikonokat a Windows-ba valé bejelentkezéskor automatikusan
inditand6 programokhoz.

66. kép
Felhasznal 6k adatainak a médositasa

=2 Felhasznaloi fiokok |;|@”g|

Vissza | Kezddlap
Q= O 88

Kapcsolado feladatok

T Milyen valtoztatasokat kivan vegrehajtani a

Jelszd elfelejtésének megeldzése fi D I(G n '?

Masik fidk megvaltoztatasa

Llj Figk l&trahinzasa & néy megvaltoztatasa 2 User
ﬁ. s  Rendszergazda

Jelszd létrehozésa J

Tovabbi informacio

[2] saist fick torlése
[2) Felhasznélévalas Kép midostasa
{"_5] MET Passport hasznalata

Fidkkipus mddositasa

MET Passpart madaositésa

K artékony programok
A virus

A szamitogépes virus olyan program, amely sgjdt mésolatait helyezei el mas,
végrehajthatdé programokban vagy dokumentumokban. Rossz indulatd foképp, mas
alloményokat hasznalhatatlanng, sét teljesen tonkre is tehet. A szamitogépes virusok
mikodése hasonlit az élévildgban megfigyelheté virus viselkedéséhez, mely az él6
sejtekbe hatol be, hogy 6nmaga mésolatait elédllithassa. Ha egy szamitdgépes virus kerl
egy masik programba, akkor ezt fert6z6désnek nevezziik.

A virus csupan egyike a rosszindulatl szoftverek (malware) szamos tipusanak. Ez
megtévesztheté lehet a szamitogépfelhaszndlok szamara, mivel méra lecsokkent a
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szitkebb értelemben vett szamitdgépes virusok gyakorisdga, az egyéb rosszindulatl
szoftverekhez, mint példaul a férgekhez képest.

Bé&r a szamitogépes virusok lehetnek kartékonyak (pl. adatokat semmisitve meg),
avirusok bizonyos fajtai azonban csupan zavardak. Némely virus késleltetve fejti csak ki
hatasat, példaul csak egy bizonyos szdml gazdaprogram megfertézése utan. A virusok
dominans kartékony hatésa az ellendrizetlen reprodukciojuk, mely tulterhelheti a
szamitbgépes eréforrasokat.

Napjainkban (2008), az internet térhoditasaval virusok mér valamivel kevésbée
gyakoriak, mint a halézaton terjeds férgek.

Kémprogramok (spyware)

Kémprogramnak (angolul spyware) nevezzik az olyan, féleg az interneten terjedo
szamitbgépes programok Osszességét, amelyek célja, hogy torvénytelen (ton
megszerezzék a megfert6zott szamitdgép felhasznal6janak személyes adatait.

Szamitogépes értelemben a trgjai falé (réviden tréjai — angolul trojan) egy olyan
program, ami mast tesz a hattérben, mint amit a felhasznalbnak mutat.

Féreg (worm)

Egy szdmitdgépes féreg (worm) egy szédmitdgépes virushoz hasonld
Onsokszorosito  szamitégép program. Mig azonban a virusok més végrehgjthatd
programokhoz vagy dokumentumokhoz kapcsolodnak hozza illetve vanak részeivé,
addig a férgeknek nincs szilkségik gazdaprogramra, ondlléan fejtik ki miikodésiiket. A
férgek gyakran a szamitdgépes haldzatokat hasznaljak fel terjedésiikhdz.

Virusirték (antivirusok)

A virusok ellen megoldas lehet, ha van a szamitdgépiinkdn telepitve virusirtd
program, ami dlandodan figyeli a rendszert (letoltott és inditott programokat, emaileket).
A kartékony programok masik fajtaja ellen a spyware (kémprogram) keres software-ek
segitenek. Mindezeket gyakran, dltalaban hetente vagy akér naponta frissiteni szilkkséges a
hatékony miitkddéshez. Legismertebb antivirusok szoftverek a kovetkezék: Kaspersky,
Avast, Avira, AVG.

A virusirté szoftverek két alapelven mitkédnek. Az els az Ugynevezett reaktiv
védelem, ami az Ugynevezett virusdefinicios adatbézison alapszik. Ebben az esetben a
virusirtdé szoftver egy adatbézisbdl azonositja a kartevoket. Az adatbézist a virusirtd
szoftver gyértoja rendszeresen frissiti, a frissitéseket a legtdobb virusirtdé szoftver
automatikusan letolti az internetrol.

A mésodik — és napjainkban egyre fontosabb — védelmi modszer az Ugynevezett
heurisztikus virusvédelem. Ebben az esetben a virusirtd a beépitett analizald
algoritmusok (mesterséges intelligencia) segitségével azonositja a virusokat. A mddszer
azért nagyon fontos, mert sokszor tébb nap telik el egy Uj virus megjelenésétél addig,
amig a virusirtdé program gyartja az ellenszert elkésziti, és beépiti a virusdefinicids
adatbazisba. A virusirtd szoftvernek ilyenkor frissitenie kell magét az internetrél, és csak
ezutan nyujt védelmet az (j virusok ellen. A heurisztikus modszereket is alkalmazo
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modern virusirtok viszont addig is védelmet nyUjtanak a legtébb kartevé ellen, amig az
ellenszer elkészill.

Amikor a viruskeress észeleli a kartékony programot, akkor tdbb lehetéséget
kind fel: torlés, karanténba helyezés, ahelyezés, kihagyés. Altalaban a torlés a javasolt
mivelet.

A szamitogépre telepitett tiizfal program megvédheti rendszerlinket az illetéktelen
betorés kisérletektsl is amellett, hogy avirusok haldzati fert6zését is megakadalyozhatja.
A tazfal (angolul firewall) a szamitéstechnikdban egy szoftveres vagy hardveres
architektura, amelynek célja annak biztositasa, hogy a hél6zaton keresztil egy adott
szamitbgépbe ne tdrténhessen illetéktelen behatolas.

Mit tehetiink, hogy elkeriljik avirusfertdzés?

Az elévigydzatossag az virusfertézések legnagyobb szézalékét képes megfékezni.
A virusok ,melegégya’ az egyes nem legdlis honlapok, valamint a cserélhet6 lemezek.
Ezen elemek haszndlatdndl kell fokozattan figyelni kell a virusokra utalé
tevékenységekre. Fontos még az is, hogy az ismeretlen kildotsl szdrmazd Uzeneteket
(MSN), és a e-mailek csatolmanyait ne futassuk. Az utobbi idében azonban megjelentek
olyan virusok, amelyek Uzeneteket kildenek a fert6zott meghasznald ,nevében”, a
felhaszndl6 cimlistgjdban szereplé felhaszndloknak. Ezt figyelembe véve fontos az is,
hogy az ismert cimzettél széarmazd Uzenetek illetve e-mailek, amelyek ismeretlen
honalpcimet tartalmaznak, és ataldban angol nyelviiek tovabbi fokozott veszélyforrés
lehet.

Az elévigyazatossag mellett fontos, hogy a szamitogépen legyen aktiv (futd)
viruskeres, amelynek az adatbédzisa rendszeresen frissitett. A tizfal (firewall)
alkalmazasa engedélyezése, amely szintén gétat szab a virusok terjedésének.

TOmorités

Eljards egy szamitégépes allomany terjedelmének csokkentésére. A tomorités
foleg adatatvitelnél és tarolasndl elonyds. Lényeges kiildnbséget tenni a veszteségmentes
és veszteséges tomoritések kozott. Az elsd esetben a visszafejtés (kitdmorités) utén ismét
az eredeti dllomanyt hozzuk létre. A mésodik lehet6ség a kép-, hang- és videdallomanyok
kevéshé fontos (érzékszerveink szdméra felfoghatatlan) részeinek kisziirésen alapszik:
ezek a tomoritések (pl. avi, jpeg, mpeg, mp3 sth.) veszteségesek, azaz a tomoritett f4jlok
az eredetinél kevesebb informéciot tartalmaznak.

A tomorité eljarasok segitségével adatainkat olyan alakra hozhatjuk, amelyeknek
kisebb az adatmennyisége, mint az eredetinek. Teha kisebb helyet foglal az
adathordozén, révidebb id6 alatt tovabbithaté a hdldzaton.

A tomorités atalaban veszteseges, vagy vesztesegmentesen torténik:
§ A vesztesgges tomorités olyan kddolas, aminek eredmeényeként létrejott kddolt
jelhalmaz sokkal révidebb mint az eredeti, azaz kisebb az adatmennyisége, de a

tomoritett adathalmazbdl nem alithatd vissza tokéletesen az eredeti, csak jo
kozelitéssel, tehdt informaciét vesztiink, de nem sokat. Igy tomaritjuk példaul a
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digitélis fényképeket, hangokat, mozgoképeket. Ezeknél nem annyira fontos a
tokéletes visszadllités. (ezeket az eltéréseket a szem és a ful nem is érzékeli.).
Néhany ilyen témoritési forma: MP3 (hang), JPEG (kép), MPEG (mozgokép).

§ A veszteségmentes tomorités olyan kodolds, aminek eredményekeént létrejott
jelhalmaz, révidebb mint az eredeti, azaz kisebb az adatmennyisége és a
tomoritett adathalmazbol tokéletesen visszadllithatd az eredeti adatmennyiség.
Nem vesztiink informéciot. igy programokat, dokumentumokat tomoritink,
hiszen ezeknél fontos a tokéletes visszadllités.

A tomarités mértéke nem csak a tomoritési eljarastél, hanem az adathalmaz
tulagjdonsagétdl is fiugg. Példaul: vannak-e ismétl6dé adatok, vannak-e mas
szabalyszeriiségek, az egyes jelek vagy jelcsoportok milyen gyakorisaggal fordulnak elé.
A hosszu gyakori jelcsoportokat lehet helyettesiteni egy révid kéddal, ezt a hétkdznapi
életben is gyakran megtessziik.

A tomoritéprogramok hatékony eljrasokat akalmaznak. Elemzik az alomany
szerkezetét, és annak fliggvényében hatarozzak meg a tomoritési eljarast. Legismertebb
tomoritési moédok: ZIP; ARJ; RAR.

Tomorités elméletben

Mivel mindenféle adatot digitalisan kddolunk, elég foglalkoznunk egy tetszéleges
szdmsorozattal, pl.: 3555555227 77 7 szdmsor 13 db egyjegyti szdmbdl dl. Ezt a
kovetkezéképpen kodoljuk: balrél haladva adjuk meg a szdmot, és azt, hogy hanyszor
ismétlédik. Az eredmény: 31562 2 7 4, ez 8 db szdm, tehét 8/13 ardnyban tomaritettik
az eredeti adatsort, ami egyértelmiien visszadllithato.

Képek esetében gyakori, hogy sok azonos szinii pont van egymas mellett, igy
jelentés roviditést érhetlink el. Példaul adott egy kép-fajl, melyben csak dsszesen egy kor
van és semmi mas. Ezt egy dtlagos képszerkeszté program bitenként térolja el.
Gyakorlatilag minden egyes képpontot egy par byte térol el. Eppen ezért itt rengeteg az
Ures hely, ami nem tarol semmit. A tomoritéprogram megszamolja, hogy hany darab
egymas utani Ures hely van a képen és arengeteg felesleges byte helyett egyszer kiirja az
Ures hely kodjat és azt is leirja, hogy hany Ures hely volt a fgjlban. Szovegfajl esetén egy
adott szdkapcsolat vagy szovegrészlet sokszor el6fordulhat. Ekkor a tomorité csak egy
esetben irja le teljes terjedelmében a gyakran ismétlodo kifejezést, mivel masodszor csak
azt jegyzi fel, hogy hol volt el6zéleg a szokapcsolat és milyen hosszu.

Tomorités gyakorlatban

A Windows XP-ben a tomorités elérheté a helyi menl segitségével (egy vagy
tobb elemre alkalmazva) a Kildés > Tomoritett mappa Gtvonalon (Send to >
Compressed (Zipped) Folder). A kicsomagolas szintén a helyi menl Extract All
parancsaval torténik.

Feladatok:

1. Tomoritsik a D:/ECDL/modul2/Tomorites dllomanyait ZIP témoritéssel. Figyeljuk
meg azt hogy hol jelent6s méretcsokkenés
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2. Tomaritsiik a D:/ECDL/modul2/Tomorites mappét ZIP toméritéssel

3. Csomagoljuk ki a D:/ECDL/modul2/StaticHairKid.zip alomanyt

4. Tomoritsik a D:/ECDL/modul2/tomoriteni.txt, D:/ECDL/modul2/tomoriteni1.txt és a
D:/ECDL/modul2/tomoriteni2.txt f§jlokat egy zip félba, mad helyezzik & a
D:/ECDL/modul2/Tomoritett mappaba.

5. Csomagoljuk ki atxt fajlokat

6. Csomagoljunk ki egy tetszéleges elemet a D:/ECDL/modul2/7 Best National
Geographic Screensavers mappabdl. Alkalmazzuk ezt afgjlot képernyskimélokeént.

Alkalmazas, amely nem valaszol

Az egyes alkalmazasok, amelyek nem valaszolnak programhiba, lefagyas, illetve
atalanos védelmi hiba esetén jelentkezhetnek (nem ritka eset). llyenkor ha lehetéségiink
van rd nyomjuk meg az Alt+Ctrl+Del billentytkombinaciét, ezutdn megjelenik a
Windows Feladatkezelé (Windows Task Manager), amelyben az Alkalmazasok
(Aplication) fulnél megtekinthetjik az alkalmazésokat, és azok &lapotéd. Azok az
alkalmazésok jelentik ilyenkor a gondot, amelyeknél a Nem valaszol (Not Responding)
felirat jelenik meg az Allapot (Status) oszlopban. Ezeket a programokat kell bezarni a
ugy, hogy el6szor kijeldljuk, majd a Feladat befejezése (End Task) gombra klikkeltnk.
Esetleg bezérhatjuk azokat az alkalmazdsokat is, amelyek mikodnek, de nem
szilkkségeseket az adott tevékenységiinkhtz (,lefoglaljak a gépet”). A Folyamatok
(Processes) flilnél bezarhatjuk az egyes sziikségtelen folyamatokat is.
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67. kép
A futd alkalmazasok attekintése — Windows Feladatkezel 6

EX Windows Feladatkezeld ['._|E|§|
Fajl Bedalltasok Mézet Ablak Lealitds  Sugo
| Alkalmazésok | Folvamatok | Téljesi'tméni Halézat || Felhasznalsk
Feladat Allapot
iEﬂD-:ulc:J_lmnanI:um1 - Microsoft Word | Fut
H névkelen - Paint Fut
3 >
befejez Abvaltas [ Uj feladat. ..
Folyamatok; 32 CPU-hasznalat; 0% Eldjegyzett m.: 2330 J 1632M

Biztonsagi mésolatok készitése

Ertékes adatokat, és sok idét és energidt veszithetiink el, valami folytan torlédnek
illetve sériilnek a dokumentumaink. Ez bekdvetkezhet: hardverhiba (tonkremegy a
merevliemez), virusaktivitas alkalméval, illetve a felhasznald figyelmetlensége miatt is.
Biztonsagi mésolat készitése a fontos dokumentumainkrol ezekben az esetekben megvéd
benniinket az adataink teljes elvesztésétél. A biztonsdgi mésolatot gjanlott egy kilss
meghajtora késziteni: CD, DVD, kilsé merevlemez, flash memoria
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Nyomtat6 bedllitasai =

Azzal, hogy az egyes felhaszndldi programokban (szovegszerkeszto,
téblazatkezel6, stb.) hogyan tudunk nyomtatni, a tovabbi modulokban foglalkozunk majd.
Ahhoz azonban, hogy programjainkban nyomtathassunk, telepiteniink kel
szdmitogépiinkre egy nyomtatét. A Start ment - Beallitasok - Nyomtatok parancsra

kattintva nyissuk ki a Nyomtaték mappéat (Start > Control Panel > Printers and
Faxes).

Helyi nyomtato telepitése

A Nyomtaték mappdban inditsuk el a Nyomtaté hozzaadasa (Add Printer)
varézslot. Vaasszuk ki, hogy helyi vagy halézati nyomtatét telepitiink-e. Ha Plug and
Play kompatibilis nyomtatonk van, a Windows automatikusan megprébalja érzékelni, és
telepiti a szikséges meghajto-programokat. Ezutan valasszuk ki, melyik portra
csatlakozik az Uj nyomtatonk.

68. kép
Helyi nyomtato telepitése

| Hyomtata hozzaadasa vardzsié

Hely vagy hibicab npomtatt
& wmdonlinak hudnds kel mdlpen fipa rgormtend] sarsine elep e

Viarers bl 531 b Zibogel, aieh; bgek dh i o bt kivied rpontatios
) i el & TSt o notatva)

1] Fhug and Play rgnmbatd gatomatis felmmesien 41 helepitiae
) H 2o vy ey ik, tekniligoher conlboalod sl

Menn reporetatdipokydiihos coallinorshot rpomialh helepehdsdbaes
L videssza n Hehs nporicis” iheftadge

cyisza [ fovsebs | [ Mega |
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69. kép
A csatlakozas port kivalasztdsa

| Hyomtata hozzaadasa vardzsié |

Vil ki ey npemtatd
& szdreibigiped: p-c-lh:-xcr.l-ie 5 kornmund deal. 8 ngomitandlds

Viilarzen M s o pedial, W.mi-nwuwa Ha &gt rene=t ket
altboor Wanshozhal egy ) port

(54 kiiveteatl porl hasandlsts | LPT1 [t momdsitgos] |

Hegegyoss: A legiobh wémildoen az LFT1 pmaﬁl'-ameﬂmmﬂw ]
bobdaiol kommuriaciiia & por cratlsbonds & kovetkeziksppen neg ki

! %
C:i'ﬁ - ——

o) ) it el

cyisza [ Jovsebs | [ Megas |

A harmadik Iépésben ki kell vdlasztani ki a nyomtat6tipust, amelyet telepiteni
kivanunk. Ha a listaban nem szerepel, akkor a Sajat lemez (Have Disk) gombra kell
klikkelni. EKkor a gyartétol a nyomtatdval egyiitt kapott telepitélemez(ek)re lesz szilkség.
Ha a tipuslistdban megtaldlhaté az atalunk hasznélt nyomtatd, akkor a Tovabb (Next)
gombra kell kattintani. Nevezzik el a nyomtatonkat tetszés szerint. A telepité ezutan a
gépre masolja a nyomtatot vezérlé illesztéprogramokat. Nyomtassunk ki egy tesztoldalt,
ezzel ellendérizve, hogy a szamitogép és a nyomtatd kozti kommunikacié megfelelé-e.

70. kép
A nyomtaté hozzaadasanak harmadik |épése

| Hyomtata hozzaadasa vardzsié |

Hpomtaldazaites ielepibése
A gt g Bipus retSimezs meg & hesanslenc ngombsidsanibaa

i Vilaisrs b 8 Fentald gearidgal = lipuesl Ha & rgoetsld neam pserdc g & e, rdae
.-_-_:1 meg & doloumertboiiban . hogr & mpormlshistias misen konpatitds moltve: hasrdineid,

Gy S pr—— -
FugHeox & HF Laseshat 4

LT Bl HP Lasestet 4000 Series PEL

Gesiiner o HF Lasmabed 4000 Series FELE

P o1 | B HP Lassalal 4000 S ez F5 =
= =yl Hpe gt

S Digliks aliinkseal el Becdiprogran Smat ez

cyisza [ Jovsebs | [ Megae |

Ha atelepitéssel végeztiink, az Uj nyomtaté megjelenik a Nyomtatok mappaban.
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Hal6zati nyomtato telepitése

Manapsag szinte nincs olyan munkahely, ahol a szdmitogépeket ne haldzatba
kotve hasznalnak. Ennek tobb oka van. Az egyik ok, hogy vannak olyan eszkzok,
amelyek dragdk, és nem lenne gazdasagos, ha minden felhaszndlé gépénél lenne ilyen
eszk6z. llyenek példaul a nyomtatdk: gazdasagosabb, ha egy szervezet egy nagy
teljesitmény(i, gyors l|ézernyomtatét vasarol, amit dolgoz6i a haldzaton keresztil
hasznélnak, mint ha minden egyes felhaszndl6 gépéhez egyszeriibb és olcsdbb nyomtatot
vésérolnanak.

Ha hadzati nyomtatét hasznalunk, eléfordulhat, hogy magunknak kell azt
telepiteni. A Nyomtatd hozzdadasa varézslot elinditva valasszuk a Hal6zati nyomtatd
opciot. Ezutén a hdlozati nyomtatd elérési Gtjat kell megadnunk. Ha nem tudjuk fejbol, a
hélézaton megkereshetjik a kivant nyomtatot.

80. kép
A hél6zati nyomtato tel epitésének elss 1épése

| Hyomitato hozzaadasa vardzsbd

Hely vagy hibicab npomtatt
& wmdonlinak hudnds kel mdlpen fipa rgormtend] sarsine elep e

Viilarzen b s a itariigel, arvely gk dh 1l o b il bivded reosialdo

) Hiha ol sl & spbmindgipies cialak ot shea

3 Hkizali vagp gy ke, snkailigipher coatliberiaot poniad

Menn reporetatdipokydiihos coallinorshot rpomialh helepehdsdbaes
L vidssozm = Hoeha ngarriots” lebesiistges

cyisza [ Jovsebs | [ Megae |
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81. kép
A halézati nyomtatd megkeresése

| Hyomitato hozzaadasa vardzsbd

T allizds & npomtsttk kozott
it = reporetaltle frbis magisiend: wilasizs ki s hasandl b eink npomisit

Mpomtws: | HP Lass)st

Heagouzint momisio:
g Micsoanit Wirdow: halizst

B HOME
DEVELDPER
e il i O
Hyomtsioeiormac
Mgy
Alapot Kodaz Wamkned dokumenhmiok n

cyisza [ fovsebs | [ Mega |

A vardzslé ezutén elvégzi az illesztéprogramok telepitését, és (ha kérjik)
tesztoldalt nyomtat. Ezutan az Uj nyomtaté megjelenik a Nyomtatdk mappaban.

Nyomtatétulajdonsédgok, megosztés

A Nyomtatok mappédban a nyomtato ikonjara jobb egérrel kattintva (vagy a fajl
mentiben) a Tulajdonsdgok (Properties) paranccsal modosithatjuk a nyomtatonk
bedllitasait. Mivel a nyomtatobedllitds modja tipusonként eltér, ezért csak a legfontosabb
funkciokat tekintjuk &t.

Az Altalanos (General) kategoria lehetéséget ad arra, hogy tesztoldalt
nyomtassunk, illetve bedllitsuk, milyen elvalaszté oldalt szeretnénk nyomtatni
dokumentumaink k6zott (Ez akkor hasznos, ha nagy mennyiségben, tébb dokumentumot
nyomtatunk egymas utén, vagy nyomtaténkat megosztottuk).
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82. kép
A nyomtat6 tulajdonsagai

|2 HP Laser Bt 4 - tulajdensdgok _?__\-Eg'

Ahelinos | Megoasths | ook | Specids | Butoeadg | Eashioohedlilhss

- 2;1 HP Laselst 4

Huzhr

] gt

Mog=l HF Lagmlst 4
[
Sowres: Mem Flendelkezsme #a pepir
Eddolclalas Bem B4
Fllizds: Klam
Sehaguag B pom
i sl Febortds: 500 dpi

[ | e p———|

Lok || megw |

A tobbi kategéridban modosithatjuk a festékfelhaszndlds bedllitésait, a hasznalt
illesztéprogramot, engedélyeket, rendelkezésre allés idgjét, stb. A legtdbb nyomtatd
esetében megadhatjuk, milyen felbontéssal, képpont-siiriiséggel nyomtasson, valamint a
festékfelhaszndlast is mddosithatjuk (takarékos lzemmdd). Tovabba modosithatjuk a
haszndlt papir méretét és min6ségét, illetve hogy hogyan adagoljuk azt (kézi, automata,
ill. melyik papiradagolo talca).

Szamitbgépiink eréforrasait a (mappakat, nyomtatot) Windows X P-ben elérhetévé
tudjuk tenni a helyi haldzatban dolgozok részére. Ezt nevezzik megosztésnak.
A nyomtaténk megosztasahoz kattintsunk a Megosztas (Sharing) fllre. A megosztasi
név lesz az a név, amelyet a hdlozati felhaszndlok 1&tni fognak (ez kiilonbdzhet a helyileg
hasznalt névtdl).

Végul pedig megadhatunk jelsz6t a nyomtatd eléréséhez, igy tudjuk szabalyozni,
hogy csak azok nyomtathassanak rajta, akik a jelszot ismerik. Ha nem adunk meg jelszot,
barki tud nyomtatni a printerinkon.

Ha egy felhasznaldi programunkbdl nyomtatunk, a nyomtatott dokumentum
megjelenik a nyomtatési sorban. Ekdzben a Talcan megjelenik a nyomtaté ikonja. Ha a
Nyomtatok mappaban, vagy a Tacan kett6t kattintunk a nyomtatonkra, a hozza tartozo
nyomtatdsi sor valik lathatéva. A Nyomtatd meniben vezérelhetjilk a nyomtatas
folyamatat, a nyomtatasi sort szlineteltethetjik, vagy torolhetjik. A sorban varakozé
dokumentumok kozll egyenként is torolhetiink. Természetesen ez a miivelet nem érinti
az eredeti dokumentumot.

Ha tobb (haldzati) nyomtatd van telepitve a szamitogéptinkre, akkor ki tudjuk
vélasztani azt, hogy ezek kozil melyik jelenjen meg alapértelmezettként a kilonbozo
szoftverekben (melyik legyen elsédlegesen felkinalva). Ezt a nyomtat6 mappaban az
aktualis nyomtaté helyi menijében a Beallitas alapértelmezettként (Set as Default
Printer) parancs segitségével tudjuk modositani. Az alapértelmezett nyomtatot itt fekete
korben fehér pipajeldli.
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Feladatok:
1. Nyomtassuk fagjlba a D:/ECDL/Modul2/Alapadatok.doc fgjlot a D:/ECDL/Modul2/
mappaba
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