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| Szamitégep be és kikapcsolasa I

1.

A szamitogép bekapcsolasa a bekapcsold gombbal torténik. Jele:
A szamitogép leallitasa a munkafolyamat befejezésével kezdodik. I
1. Fajlok mentése, < >
2. Programok bezarasa,
3. Mappak bezarasa,
4. Kikapcsolas a szamitdgép meniijén keresztiil, start gombbal inditva a leéllitasi folyamatot.

Hogyan kapcsolja be a szamitogépet és jelentkezik be?

Kapcsoldé gomb megnyomasa. => Betoltddés megvarasa. => Tobb felhasznalo esetén a megfeleld fel-
hasznalo név kivalasztasa, vagy beirasa. Jelszavas védelem esetén a jelszo beirasa. => Bejelentkezés
gombra kattintas.

Hogyan kell kikapcsolni munkaja befejeztével az on altal hasznalt szamitogépet? Kérjiik, a tevé-
kenység lépéseit felsorolasszeriien irja le a lapra! Ez eltérhet az On dltal hasznalt szamitégépen az itt
leirtaktol.
A vigsgdn az ottani gép bedllitdsa alapjan kell leirnill!!
A fajlok mentése, mappak, alkalmazasok bezarasa!!! => PI. Start menii gombja. => Leallitas gombra
kattintani. A gomb tevékenysége jobb kattintassal atalakithatd. => A program leall, a gép kikapcsol.
Ha nyitva maradt alkalmazas van, figyelmeztetd iizenetet kapunk. A ledllitas kikényszeritésérol,
vagy a mégsem gombbal visszatérhetiink az operacios rendszerhez és elmenthetjiik a munkénkat.

| Stigo: |

A stgomegjelenit6 segitségével egyszeriibben lehet megkeresni az éppen hasznalt szolgaltatasra vonat-
kozo tajékoztatot. A sugoban értékes informaciok talalhatok, melyet ki is lehet nyomtatni, vagy szove-
ges dokumentumba bemaésolni.

A sugo tartalma fiigg attol, melyik program van nyitva, amikor kinyitjuk a sagot.

A sugomegjelenitd eszkoztaran taldlhatunk:

Navigacios nyilakat. A lapok kozott a vissza, €s tovabb 1épés lehetdségét biztositjak.

Visszatérés a kezdd lapra ikont. A sugo nyitdoldalat jeleniti meg.

Nyomtatas ikont. Papirra nyomtathatjuk az informaciot, ha van nyomtatasi lehetéségiink.

Suigo bongészése ikont. Ez egy "tankonyv" a Win7 program hasznalatahoz.

Informadcio és egyéb tamogatas - kérdezés ikont. A tovabbi ismeretszerzési lehetéségeket mutatja meg.
Beallitas gombot. Ez a stigd néhany beallitasi lehetdségét mutatja be.

Hogyan keresi meg a sugoban az ,,USB” (,,ablak atméretezése”, ,,virtualis memoria” stb.) témaval
kapcsolatos ismereteket?
A szamitogépben ne legyen nyitva mas program. (Rakjuk le a talcara.) =>
A sug6 elérhetd: Start menii. => Sug6. Vagy F1 —es gyorsbillentyli lenyomasa.
A stig6 ablakanak keresdmezdjébe be kell irni a keresdszot. ,,USB”. => Entert kell {itni. (vagy kere-
sés megkezdését jelz6 nagyitora kell kattintani) => Elindul a keresés. =>A keresés eredménye ro-
vatban kiirasra kertiil a taldlatok szdma. => A javasolt témak listdjaban valaszthatunk, melyik USB-
vel kapcsolatos magyarazatot olvassuk el. A kivant témara kell kattintani.
Ha nem talaltuk a kivant meghatarozast. => Informacio és egyéb tamogatas - kérdezés ikonjara kat-
tintunk, ahol valaszthatunk a linkek koziil, hogyan folytatjuk az ismeretszerzést.

FELADATOK, KERDESEK:

Keresse meg a sugdban a f4jl masolasanak modjat. Utana masolja be egy szoveges dokumentumba
¢és mentse el a sajat mappdjaba Valasz 1 néven!

Keresse meg a sigoban a mappa fogalmanak meghatarozasat, majd masolja be egy széveges doku-
mentumba és mentse el a sajat mappéajaba Valasz2 néven!

Nyissa meg a sajat mappajat €s hivja meg a sugdt, majd nyisson meg egy szovegszerkesztd progra-
mot és nyissa meg a sugdt. Milyen kiilonbségeket és hasonldsagokat talal.

Készitette: Horvath Tiinde 1



| Asztal és beallitasai: I

e Az operacios rendszer betoltédésekor az asztal jelenik meg.
e Az asztal a képerny6 azon teriilete, amelyen az ablakok, ikonok, mentik és parbeszédpanelek megjelen-
nek.
e Az asztalon csak parancsikonokat célszerli tarolni, mappakat, programokat nem.
A parancsikon, csak ramutat a mappara, fajlra (pl. a programot nyit6 fajlra). A parancsikon nem maga a
fajl, nem a mappa, nem a program. Ha kitoroljiik, nem tavolitjuk el a programot, vagy a mappat.
A parancsikon bal sarkdban egy nyil talalhato.
e Minden felhasznalonak kiilon asztala és kiilon felhasznaloi mappéja lehet a szamitdgépen, ha beallitjak.
e Az asztal megjelenése (pl. hattérkép) megvaltoztathatd. Start menii. => Vezérlopult. => Személyre sza-
bas. (Vagy jobb kattintds az asztalon, személyre szabas)
e Az asztalon ablakokban jelennek meg a megnyitott programok, mappak.
Egyszerre tobb ablak is meg lehet nyitva.
A megnyitott programok, mappak neve, megjelenik a talcan is.
Az aktiv program, aktiv ablak az, amit éppen hasznalunk.
Az ablakok mozgathatok, atméretezhetdk, lehelyezhetdk a talcara és bezarhatok a hasznalat végén.
e Az asztal alsé része a talca, amely lehetové teszi:
- az ablakok kezelését,
- a leggyakrabban hasznalt programok elérését. Ez a talca gyorsinditas része. (Az itt 1év6 ikonokra csak
egyet kell kattintani a megnyitashoz.)
- informacidkat is tartalmaz pl. nyelv, 1d6 stb.
e Az asztalon megjelenik a lomtar is, amibe a torolt fajlok, mappak kertilnek.
A lomtarbdl egyszertien visszaallithatok a torolt elemek.
A lomtarbdl is torolt elemek csak specialis programok segitségével allithatok vissza tobb, kevesebb si-
kerrel.
o A talcat és a startmeniit beallithatjuk, személyre szabhatjuk: Start menii. => Vezérl6pult. => Télca és
startmentl.

1. Asztal (hattérképpel).

Ikonok (parancsikonok).

3. Megnyitott (aktiv)
program ablakban.

Talca.

Start menii.

A szamitogépen elérhetd
0sszes program.

Gyorsinditas.

8. Megnyitott programok.
(programok) a talcan.

9. Nyelv.
10. Ora.
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1. Soroljon fel harom ikont, ami altalaban az asztalon talalhaté!
Lomtar, Szamitogép (sajatgép), Vezérldpult, Internetes bongészo (Pl. Internet Explorer stb.)

2. Soroljon fel 6t, altalanosan ismert parancsikont!
Szamitogép (sajatgép), Windows Intézd, Vezérlépult, Dokumentumok, Lomtar, Internetes bongészo
(PI. Internet Explorer.)

3. Hogyan lehet az asztalon 1évé ikonokat rendezni?
Jobb kattintas az asztalon. => Lebegd meniiben: ikonrendezés szempontjai, €s itt kivalasztjuk, ami
szerint szeretnénk a rendezést. Ez lehet: név, méret, tipus, modositva stb.

4. Hogyan lehet az asztalon 1évé mappat megnyitni?
A./- Bal kattintas kétszer a mappan.
B./- Jobb kattintas egyszer a mappara. => Lebegd menii: megnyitas pontjat kell valasztani.

5. Hogyan lehet uj parancsikont létrehozni az asztalon?
A./- Kitallozzuk azt, aminek a parancsikonjat el akarjuk késziteni az asztalon. => Jobb kattintas raj-
ta. => Lebegd menii: kiildés>, azon beliil az asztal (parancsikon 1étrehozasa) pontjat kell valasztani.
B./- Jobb kattintas az asztalon. => Lebeg6 meniiben: 0j>, azon beliil a parancsikon meniipontra kell
kattintani. => A megnyil6 ablakban ki kell tallézni (keresni) azt, aminek a parancsikonjat szeretnénk
az asztalra tenni. => Tovabb gombra kattintva megadhatjuk, mi legyen a neve. => Befejezés gomb.

6. Hogyan lehet egy masik mappaban parancsikont létrehozni?
Kitallozzuk azt, aminek a parancsikonjat el akarjuk késziteni. => Jobb kattintés rajta. => Lebegd
menii: masolas. => Masik mappa megnyitasa. (Ahol 1étre akarjuk hozni.) => Jobb kattintas a mappa
ires részén. A lebegd meniiben a beillesztés parancsikonként pontot kell kivdlasztani. => A pa-
rancsikon létrejon.

7. Hogyan lehet a talca zarolasat feloldani?
Jobb kattintas a talcan. => A lebegd menii: a talca zarolasa felirat melletti pipat ki kell venni tgy,
hogy rékattintunk.

8. Hogyan lehet a talcat zarolni?
Jobb kattintés a tdlcan. => A lebegd menii: a talca zarolasa felirat mellett kell kattintani, hogy egy
pipa jel legyen mellette.

9. Hogyan lehet egy parancsikont az asztalrol a talcara helyezni?
A./ Osszes parancsikonra érvényes (mappara is):
Jobb kattintas a talcan. => A lebegé menii: eszkoztarak> gyorsinditasra kell kattintani, hogy egy pi-
pa jel legyen mellette. (Gyorsinditas bekapcsolasa.) => A gyorsinditas elérheté lesz a talca bal olda-
lan. => A télca zarolasanak felolddsa utan, a parancsikont ide kell lehtizni az egérrel, majd a talca fe-
lett elengedni. Az ikon ott marad.
B./ Csak az alkalmazasokra érvényes:
Megkeressiik a programindito f4jl, amit a meniibe fel akarunk vetetni. => Jobb kattintas rajta. =>
Lebegd menii: rogzités a talcan > ki kell valasztani.

10. Hogyan lehet egy uj alkalmazast felvenni a meniibe?
Kitall6zzuk azt a programindité f4jl, amit a meniibe fel akarunk vetetni. => Jobb kattintés rajta. =>
Lebegd menii: rogzités a start meniin pontjat kell valasztani.

11. Hogyan lehet a lomtarba helyezni fajlokat, vagy mappakat?
A./- Ki kell jelolni egy kattintassal a térlend6t. => Billentytizet delete gombjanak megnyomasa.
B./- A torlenddre kell kattintani egyszer az egér jobb gombjaval. => Lebegd menii: torlés pontjat
kell valasztani.

Készitette: Horvath Tiinde 3



12. Hogyan lehet a lomtarat, kukat Kiiiriteni?
A./- Meg kell nyitni a lomtarat. => Fajlmenii, lomtar tiritése.
B./- Meg kell nyitni a lomtarat. => Jobb kattintas a munkateriileten. => Lebeg6 menii: lomtar iiritése
pontjat kell valasztani.
C./- Jobb kattintas egyszer a lomtarra. => Lebeg6 menii: lomtar {iritése pontjat kell valasztani.

13. Hogyan lehet visszaallitani fajlokat, vagy mappakat a lomtarbél?
A./- Meg kell nyitni a lomtarat. => A visszaallitando fajlt ki kell jelolni. => Jobb kattintas rajta. =>
Lebegd menii: visszaallitas pontjat kell valasztani.

14. Hogyan lehet az asztalon megjeleniteni a szamitogép ikonjat?
A./ Start menii. => Jobb kattintds a szamitégép meniliponton. => Megjelenités az asztalon.
B./ Jobb kattintas az asztalon. => A lebegémeniiben személyre szabast valasztani. => Baloldalon, a
gyakori miiveletek ablakrészben, az asztali ikonok modositasat kell valasztani. => A megjelend ab-
lakban a szamitdgép jeldld négyzete mellé pipat kell tenni.

15. Hogyan lehet az asztalon megjeleniteni a vezérlopult ikonjat?
A./ Start menii. => Jobb kattintés a vezérlépult meniiponton. => Megjelenités az asztalon.
B./ Jobb kattintas az asztalon. => A lebegémeniiben személyre szabast valasztani. => Baloldalon, a
gyakori miiveletek ablakrészben, az asztali ikonok modositasat kell valasztani. => A megjelend ab-
lakban a vezérlépult jel616 négyzete mellé pipat kell tenni.

16. Hogyan lehet visszaallitani a torolt lomtarat?
Jobb kattintas az asztalon. => A lebegémeniiben személyre szabast valasztani. => Baloldalon, a gya-
kori muiveletek ablakrészben, az asztali ikonok modositasat kell valasztani. => A megjelend ablakban
a lomtar jelol6 négyzete mellé pipat kell tenni.

17. Hogyan lehet a lomtar tulajdonsagait, pl. méretét megvaltoztatni?
Jobb kattintas egyszer a lomtarra. => Lebegd menii: tulajdonsag pontjat kell valasztani. => Bedllitha-
to a méret.
Itt még kiilonféle beallitdsokra van lehetdség. P1. Torolt fajlok ne keriiljenek a lomtéarba. Torlés jova-
hagyas megjelenitése.

FELADATOK, KERDESEK:

Mi az asztal?

Mik az asztal részei?

Rendezze az asztal ikonjait!

Készitsen a sajat mappajanak parancsikont az asztalon!

A sajat mappajanak parancsikonjat rogzitse a talcan!

A talcardl vegye le a sajat mappdjanak parancsikonjat, majd dobja ki a lomtarba!
A lomtarbol allitsa vissza a sajat mappajanak a parancsikonjat!

Torolje véglegesen a szamitogéprdl a sajat mappdjanak parancsikonjat!
Uritse ki a lomtérat!

Valtoztassa meg a lomtar méretét!

Jelenitse meg az asztalon a szamitdgép és a vezerldpult parancsikonjat!
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| Ablak és ablakmiiveletek: I

o A szamitogép képernydjén, az asztalon, ablakokban je- @ 3@ (5
: . . [ [ T 1
lennek meg"a megnylthott progrzmok,_es a mappak. o e i B
. Egyszerre_ tobb ablak is me’g lehet r’Iyltva. o O | e
A megnyitott programok, és mappak neve, megjelenik a mintaszoveg a Jegyzettomb ablakaban. .
talcan is — a képerny® aljan 1év6 savban.
e Az aktiv ablak az, amit éppen hasznalunk. Az aktiv ab- )
lak fels6 sora élénk szinli. A nem aktiv ablak halvany Nl .
arnyalatu.
e Az ablakok mozgathatdk, atméretezhetok, lehelyezhe- " o
tok a talcara és bezarhatdk a hasznalat végén. :
e A Windows ablaktipusai: D
- program 1) Meniisor (4) Teljes méret gomb 7) Szegély
- parbeszed (2) Cimsor (%) Bezaras gomb
- dOkumentum (3) Kis méret gomb 6) Gorgetdsav
- hibaiizenet
., o E16z6 méret (kettés O)
Kis méret (talcara le)
Cimsor \ L
G vokumentum Microsoftword L ¢ Bezarasgomb
© FAjl Szetkesstés Mézet  Besirds  Formatum  Esskdzok  Tablzat  Ablsk  Stgd Keérdése van? frjabeide. + X
Szoveges YEHRG G TRIERB S0 -(8 0EE D TN - @ o)
fajlmenti ‘ ARSI ERRRE NS SR SO AN L ANE AN MR IR RSN SN SN B
Eszkoztar
ikonokkal
Munkateriilet
Fiiggbleges
gorgetdsav
Vizszintes gorgetésav |-

Oldal 1 sz 1

11 Hely 2,4cm Sor 1 Betl 1 MR KORR BOV ATIR  Magyar
#start] |%ﬁsvSTON(M:) || 1-Micr.. | e e D 951D D BE B, 2 21

allapotsor

o 1. A teljes méret gomb teljes képernyOs modra allitja az
ablakot. Teljes képerny6én nem méretezhetd at az ablak.

e 2. El6z6 méret gomb kilépteti a teljes képernyds modbol E— B —
az ablakot. Ekkor atméretezhetd az ablak, az ablakkeret hi- =~ 0O @
zéasaval vizszintesen, vagy fliggélegesen. A saroknal htizva 2

méretaranyosan valtoztathatd az ablak mérete.

Kereses: Gyltemeény
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e Kis méret gomb leteszi a talcara az ablakot.

e Ablak bezaras gomb
- Ezt a gombot az ablak bezarasara hasznaljuk.
- Ha az egér bal gombjaval egyszer kattintunk erre a jelre, be tudjuk zarni a megnyitott programot
vagy megnyitott mappat.

KERDESEK ES VALASZOK:

1. Hogyan lehet a megnyitott ablakok kozott valtani?
A./- Alt+Tab billentyitkombinacioval meghivjuk a valtashoz sziikséges meniit. => A tabulatort leiit-
ve (sziikség esetén tObbszor is), ratessziik a kijelolést a hasznalni kivant jelre (amire valtani szeret-
nénk). => A billentyiiket felengedve a kivant program jelenik meg az asztalon.
B./- A talcan sorakozo megnyitott ablakok koziil a hasznalni kivantra kell kattintani egyszer az egér
bal billentyiijével. A megjelend listabol kivalasztjuk azt, amelyiket aktivva kivanjuk tenni.

2. Hogyan lehet az ablakot mozgatni?
Ha nem a teljes képerny6t foglalja el az ablak, akkor a cimsoran keresztiil lehet mozgatni.
=> Bal kattintas az ablak cimsorara és az egér gombjat lenyomva tartjuk. => Htazzuk az egérrel az
ablakot a kivant helyre, és eressziik el a gombot!

3. Hogyan méretezheté at az ablak?
Ha nem a teljes képerny6t foglalja el az ablak, akkor atméretezhet6, modosithato a nagysaga.
=> Az egeret a vizszintes, vagy a fliggdleges ablakkeret f61¢ kell vinni, ahol megvaltozik az egérmu-
tato kettdsvégii nyilra. Az egér bal gombjat ekkor lenyomva tartva, huzassal atméretezhetd az ablak.
A saroknal hizva méretaranyosan valtoztathat6 az ablak mérete.

4. Soroljon fel harmat az ablak kiilonb6z6 részeinek megnevezéseibdl!
Cimsor, meniisor, eszkoztar, allapotsor, munkateriilet, goérdité savok stb.

5. Hogyan kicsinyitheté le egy ablak?
A cimsor jobb felso sarkan talalhato, el6z6 méret nevii ablakméretezd gombra kattintva.

6. Hogyan tud atallitani egy ablakot teljes méretiivé?
Az ablak cimsoranak, a jobb felsé sarkaban 1év6 teljes méret gombra Kattintva.

7. Hogyan lehet bezarni egy ablakot?
A cimsorban 1év6, ablak bezards gombjara kattintva.

8. Hogyan lehet az ablakot a talcara helyezni?
A cimsorban 1év0, kisméret gombra Kattintva.
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FELADATOK, KERDESEK:

Mik az ablak részei?

Mi a feladata az ablak kiilonb6z6 részének.

Végezze el a kérdésekben 1évo miiveleteket!

Nyisson meg tobb alkalmazast! Pl. Jegyzettomb, szamologép, Paint. Valtson az alkalmazasok ko-
zott! Helyezze Oket a talcara! Méretezze at az ablakaikat tgy, hogy mind a harom egymas mellett
latszodjon az asztalon!

Nyisson meg tobb mappat és helyezze el 6ket tigy, hogy mindegyiket egyszerre lassa! Méretezze at
a mappaablakokat! Helyezze a mappakat a talcara! Véltson a mappak kozott!

| Mappak, mappaml iveletek: I

e Programok és fajlok tarold helye a grafikus felhasznaléi feliileten. A képerny6n iratmappat abrazolo kép
(ikon) jel6li. A mappa a programok és dokumentumok rendszerezésére szolgal a lemezen. Tartalmazhat
fajlokat és almappakat.

I = o

Keépek Zene Adatforrasok Beérkezett Fajlok

e A mappak rendszerét mappaszerkezetnek, konyvtarnak, fanak, vagy grafnak is szoktak nevezni.

Dokumentumok

—[1 Dokumentumok

—[1 Sajat Mappa
- 20ne
[ Zelne ] [ oo J —1 Miisor
—[1 Kedvenc
[ Misor ] { Kedvenc ] -1 Képek

e A mappak tipusai:
- f6 mappa (sziild) az elsddlegesen létrehozott mappa.
- almappa (gyerek) a masodlagosan létrehozott mappa. Létrehozasahoz be kell 1épni a sziilokonyvtarba,
a fémappaba.
e A felhasznal¢ az altala létrehozott mappakat elnevezheti.
Mappanévnek célszerii besz¢éld nevet valasztani = utaljon a tartalmara.
Egy mappa nem tartalmazhat két ugyanolyan nevii mappat.
e A mappa nézet meniijének segitségével beallithatjuk, hogyan jelenjen meg a mappa tartalma. Pl. Minia-
tarok, lista, stb.
e Mappaékat a felhasznalo:
- 1étrehozhatja
- elnevezheti €s atnevezheti
- kijeldlheti
- lemasolhatja — ekkor az eredeti név mellett megjelenik a masolat sz6 a névben.
- athelyezheti
- torolheti — lomtarba helyezheti, vagy végleg eltavolithatja a szamitdgéprol.
- egyénre szabhatja: megvaltoztathatja a mappa képét, a mappara képet helyezhet. Megoszthatja masok-
kal a hal6zaton keresztiil, elrejtheti, védetté teheti. Hozzaférési jogot biztosithat felhasznald csoportok
szamara.
- archivalhat — biztonsagi mésolatot készithet.
- A mappak méretét a tomoritéssel csokkentheti €s tobb mappat is dsszecsomagolhat. (Lasd mappak faj-
lok tomoritése rész!)
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Hogyan hoz létre uj mappat?
A./Ki kell tallozni a helyet, ahol 1étre akarjuk hozni. => Jobb kattintas egérrel a mappaba. => Lebe-
g6 menii: Uj, mappa meniipont kivalasztasa. => Mappa megjelenik. => El lehet nevezni.
B./Belépiink a mappéba, ahol 1étre akarjuk hozni.=> Mappa eszkdztaran az 0j mappara kattinta-
ni. => Mappa megjelenik. => El lehet nevezni.

Hogyan jelol ki egy mappat?
Ra kell kattintani az egér bal gombjaval egyszer.

Hogyan nyit meg egy mappat?
R4 kell kattintani az egér bal gombjaval kétszer gyorsan (duplakattintas).

Hogyan masol le egy mappat?
A./Jobb kattintas egérrel a masolandé mappan. => Lebegd menii: masolas meniipont kivalasztasa.
=> A masolat helyének kivalasztasa. => Jobb kattintas egérrel a mappaba. => Lebeg6 menii: beil-
lesztés meniipont kivalasztasa. => Mappa megjelenik.
B./A méasolandé mappa kijelolése. => Ctrl+C => A masolat helyének kivalasztasa. => Ctrl+V =>
Mappa megjelenik.

Hogyan helyez at egy mappat?
A./ Rakattintunk egérrel és athuzzuk a masik mappaba!
B./ Jobb kattintas az egérrel az athelyezendé mappan. => Lebegd menii: kivagas meniipont kiva-
lasztasa. (Elhalvanyul.) => Az 1j hely kivalasztasa. => Jobb kattintas egérrel a mappaba. => Lebegd
menii: beillesztés meniipont kivalasztasa. => Mappa megjelenik, mikozben eltlint az eredeti helyrol.
C./Az athelyezend6 mappa kijeldlése. => Ctrl+X (kivagas gyorsbillentyli parancs) => Az 1j hely
kivalasztasa. => Ctrl+V => Mappa megjelenik.

Hogyan nevez at egy mappat?
A./ Rékattintunk jobb egér gombbal. => Lebeg6é menii: atnevezés kivalasztasa. => Be kell irni az 0j
nevet.
B./ Kijeloljiik a mappat. => Kis sziinet utdn még egyet kattintunk ra, ahol a név van. => Kijel616dik
a név atirasra. => Begépeljiik a mappa 1) nevét. => Kattintunk a nevet koriilvevo téglalapon kiviilre.
(Vagy entert iitiink.)

Hogyan valtoztatja meg egy mappa ikonjat?
Jobb klikk a mappan, tulajdonsagok kivalasztasa. => Mappa tulajdonsaglapjan a testre szabas fiil
ki- valasztasa. => Azon az ikoncsere gombra kattintani, majd kivalasztani a kivant ikont. => Ok

Hogyan lehet kijeloIni nem egymas melletti mappakat?
Az elsé allomanyt egy bal kattintassal ki kell jeloIni, majd ezutan a Ctrl gomb allandé nyomva tarta-
sa mellett a kijelolendé mappakra 1-1 kattintas.

Hogyan lehet egymas melletti mappakat kijeléIni?
A./A csoportos Kijelolésre az elsé allomanyt egy bal kattintassal ki kell jeloIni. => A Shift billen-
tytt le kell nyomni, és ugy tartani. => A kijelolendék listajaban az utolsora kell kattintani. => Ki-
jelolodott az 6sszefiiggd teriilet. (Shift fel.)
B./Az egér huzasaval tigy, hogy az elsé kijelolendé fajl mellett lenyomjuk az egér bal billentyijét és
lenyomva tartas mellett rahuzzuk az elsé fajlra, majd tovabbhuzzuk az utolsoig.

10. Hogyan lehet a mappakat a Lomtarba helyezni?

Ha torliink egy fajlt, vagy mappat akkor az alapértelmezésben a Lomtarba keriil. Az adott faj-
lon vagy mappan jobb klikk, majd itt a torlést valasztjuk.

11. Hogyan térol mappat?

A./ Rékattintunk jobb egér gombbal a mappara. => Lebeg6 menii: torlés kivalasztasa. => A megjele-
no torlést megerdsitd ablakot le kell igenelni.
B./ Mappa kijelolése. => Delete gomb. => A megjelend torlést megerdsitd ablakot le kell igenelni.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

Mi torténik a torolt mappakkal?
Ha a merevlemezen hajtjuk végre a torlést; a mappak eltiinnek a helyiikrol és a lomtarba keriilnek,
ahonnét visszaallithatok vagy ,,véglegesen” torolhetok. Eltiintethetéek a lomtarbol is.
Ha a cserélhet6 adathordozokrol pl. pendriverol toroljik, amelyiknek nincs lomtara, akkor egybél
torlédnek, és csak specialis programmal allithatok vissza.

Milyen mappak és mikor keriilnek a lomtarba?
A torolt mappak keriilnek a lomtarba, ha kitoroltiik éket.
Shift+ delete billentyi kombinacié hasznalata esetén egybdl a szamitogéprol torlédnek, tehat nem
keriilnek a lomtarba. (A cserélhet6 adathordozokon, altalaban nincs lomtar, onnan is egybdl torléd-
nek.)

Hogyan tudna visszaallitani a hordozhaté adattarolérél torolt mappakat (pendrive, CD-

RW DVD-RW)?
A cserélhet6 adattarolokon, ha van lomtar, onnan a visszaallitas paranccsal. Ha nincs lomtar (kivé-
ve a nagyméretii pendrive-t) a mappak egybdl térlédnek. Ha nem irunk a hordozhaté adattarolokra
ujabb adatot, akkor az adat visszaallitasra alkalmas programokkal visszanyerhetjiik azokat teljes
egészében. llyen program pl. Recuva, CClearner, Pandora.

Hogyan tud rejtetté tenni mappat?
Jobb kattintas a mappara, amit rejtetté kivanunk tenni. => Lebegé menii: tulajdonsagok kivalasztasa.
=> A mappa tulajdonsag lapjanak altalanos fiilén be kell pipalni a rejtett jelolést. => Alkalmazni
kell, Ok. A rejtetté valt fajl a szamitogép beallitasatol fiiggden lathatatlanna valik, vagy elhalva-
nyul.

Hogyan tudja irasvédetté (csak olvashatova) tenni a mappa tartalmat?
Jobb kattintas a mappara. => Lebegé menii: tulajdonsagok kivalasztasa. => A mappa tulajdon-
sag lapjanak altalanos fiilén be kell pipalni az irasvédett jelolést. => Alkalmazni kell, OK.
Az irasvédetté tett tartalmat csak olvasasra lehet megnyitni, az nem modosithato. Nem lehet atirni
az eredeti tartalmat, csak elmenteni masként a valtoztatasokat.

Hogyan tudja beallitani, a gépén, hogy a rejtett mappak ne jelenjenek meg?
Start menii. => Vezérlopult, minden vezérlépult elem. => Mappa beallitasai. => Nézet lap. =>
Rejtett fajlok és mappak elrejtése mellett jelolés kell legyen! => Ok. Ekkor nem jelennek meg a
gépen a rejtett fajlok.

FELADATOK

. Hozza létre a tananyagban talalhat6 mappaszerkezetet!

. Készitsen harom masolatot a Kedvenc mapparol helyben, a Zene mappaban!

. Készitsen egy masolatot a Kedvenc mappakrol a Képek mappaba is!

. Probaljon a Képek mappaba két Kedvenc mappat bemasolni!

. Hogyan oldhat6 meg, hogy ne csak egy masolat legyen a Kedvencekbél a Képek mappaba?

. Torolje iiresre a Képek mappat! Hova keriilnek a torolt mappak?

. Helyezze at a Zene mappaban lévo, Kedvencrol késziill masolatokat a Képek mappaba!

. A Képek mappaban tegye az elsé mappa tartamat olvashatova, masodikat rejtetté!

. Torolje ki a Képek mappa teljes tartalmat, az elézéleg rejtetté tett mappat is! Rejtett mappat te-
gye lathatova a torléshez!

10. Allitsa vissza az alapbeallitast, hogy a rejtett mappak és fajlok ne jelenjenek meg!

11. Hozzon létre a Kedvenc, és a Miisor mappanak parancsikont, a képek mappaba! Probalja ki a
mikodé siket!

12. Valtoztassa meg az elébb létrehozott parancsikonok képeit!

13. Ossza meg a Zene mappat a halézaton mindenki szamara korlatozas nélkiil (olvasasi és irasi jo-
gokkal)!

14. Ossza meg a Sajat mappajat a halézaton mindenki szamara csak olvasasra!

15. Sziintesse meg a Zene mappanak a megosztasat! Sziintesse meg a Sajat mappa megosztasat!
16. A Misor mapparol készitsen nyolc masolatot helyben, a Zene mappaban!

17. Jelolje mi minden masodik mappat a Zene mappaban, és masolja be a Kedvenc mappabal
18. A Kedvenc mappaba az el6z6leg bemasolt mappakat nevezze at! Adjon neki személyneve-
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ket, kinek a kedvenc zenéi! PI. Eva, Kati stb.

19. Nézze meg a Zene mappa tulajdonsag lapjan, mikor hozta létre (6ra perc pontosan) és mit és
mennyi mappat ¢és fajl tartalmaz! Mi a zene mappa teljes elérési utvonala?

20. Allitsa vissza a kiindulasi mappaszerkezetet. A folosleges mappakat torélje ki!

21. Készitsen a Sajat mappajanak parancsikont az asztalon! Nézze meg a parancsikon tulajdonsag-
lapjat! Mi a cél?

22. Zarja be a Sajat mappajat, és nyissa meg az asztalon Iévé sajat mappa parancsikonnal!

23. Helyezze 4t a Sajat mappajat a szamitogépe nyilvanos mappajaba! Milyen mappakat talal itt
még?

24. Torolje ki az asztalon, a Sajat mappahoz létrehozott parancsikont! Mit gondol, hogyan ha-
tott a sajat mappa athelyezése a parancsikon mikodésére?

25. Modositsa a sajat mappajanak képét, a mappa ikonjat!

26. Torolje a nyilvanos mappabol a Sajat mappajat!

Keresse meg a sigbban a mappa meghatarozasat! Masolja egy fajlba és mentse el a sajat mappajaba!
Hozza 1étre az alabbi mappaszerkezetet!
VALASZ
SZOVEG
ADATOK
KEPEK
FOTO
Masoljon mappékat az Gjonnan létrehozott mappakba!
Nevezzen at mappat és fajlt!
Jeldlje ki egy mappa Gsszes allomanyat!
Minden masodik allomanyt jelolje ki az egyik mappaba, és masolja egy masik tetszéleges mappaba!
Tegye védetté az egyik mappat, és cserélje ki az ikonjat!
Helyezzen mappakat a lomtarba, majd allitsa vissza!

| Fajlok, fajimiiveletek: I

e A szamitogépes adatainkat fajlokba mentjiik el. Csak az elmentett fajlokat tudjuk (jra megnyitni. Ehhez
tudnunk kell a fajl nevét és a helyét (elérési utvonalat, mappa nevét).

o A fajlnév felépitése: név kiterjesztés.
A felhasznal6 az éltala 1étrehozott fajlokat elnevezheti.
A név utan pont valasztja el a kiterjesztést. A kiterjesztés megmutatja a fajl tipusat. A fajltipus megadja,
hogy mely programmal (példaul szovegszerkesztd, azon beliil Microsoft Word) kell megnyitni a fajlt. A
.txt vagy .log kiterjesztésii fajlok példaul szoveges dokumentumok, és barmely szovegszerkesztdvel
megnyithatok.
A 3l atnevezésekor a pontot, és a kiterjesztést is be kell irjuk, kiilonben a f4jlunk hasznélhatatlanna va-
lik.

e A szamitogép bedllithatd, hogy a kiterjesztéseket lathassuk, vagy elrejthessiik.

e A mappa nézet meniijének segitségével beallithatjuk, hogyan jelenjenek meg a fajlok. Pl. Miniat{irok,
lista, stb.

o A f3jlokat lehet titkositani, rejtetté tenni. Lehet csak olvashatdva tenni (irasvédetté), hogy a tartalmukat
ne irhassék at.

e Fj3jljainkat megoszthatjuk masokkal a halozaton keresztiil (Lasd halozati munka!)

1. Miért fontos a fajlok kiterjesztésének megtartisa az atnevezésiik soran?
Azért, hogy az operaciods rendszer tovabbra is felismerje a fajl formatumat, és hasznalhaté maradjon
a fajl.

2. Mi torténik a torolt fajlokkal?
Ha a merevlemezen hajtjuk végre a torlést; eltiinnek a helyiikrdl és a lomtarba kertilnek, ahonnét
visszaallithatok vagy ,,véglegesen” torolhetdk. Eltlintethetdek a lomtarbol is.
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Ha a cserélhet6 adathordozokrol toroljiik, amelyiknek nincs lomtara, akkor egybdl torlédnek, és
csak specialis programmal allithatok vissza.

3. Milyen fajlok és mikor keriilnek a lomtarba?
A torolt fajlok keriilnek a lomtarba, ha kitoroltiik oket.
Shift+ delete billentyli kombinéci6 haszndlata esetén egybdl a szamitogéprol torléddnek, tehat nem

keriilnek a lomtarba. (A cserélheté adathordozokon, altalaban nincs lomtar, onnan is egybdl térl6d-
nek.)

4. Hogyan tudna visszaallitani a hordozhaté adattarolorol torolt fajlokat (pendrive, CD-RW DVD-
RW?
A cseré¢lhet6 adattarolokon nincs lomtar (kivéve a nagyméretii pendrive-t) ezért a torolt fajlok egy-
bél térlédnek. Ha nem irunk a hordozhat6 adattarolokra ujabb adatot, akkor az adat visszaallitasra
alkalmas programokkal visszanyerhetjiik azokat teljes egészében. Ilyen program pl. Recuva,
CClearner, Pandora.

5. Mi a célja egy mappa, vagy fajl megosztasanak?
- A mappa vagy fajl mas felhasznald szamara is elérhetové valik, mas is hasznalhatja halézaton ke-
resztil.
Kozponti adatszolgaltatoként is miikddhet, ilyenkor nem kell ugyanazt tobb helyen tarolni. Egy he-
lyen lehet elvégezni az adatok frissitését, igy mindenki, akinek sziiksége van rd, ugyanazt lathatja.
PI., menetrend stb.
- Az Internetre feltoltott fajlok nagy részét is azzal a céllal hoztak 1étre, hogy nyilvanosak legyenek,
sok ember érje el, megosszak azokat.

6. Hogyan lehet a fajlokat megosztani?
Egyszerii megosztas:
- Ha a f3jlt meg akarjuk osztani a hal6zaton 4t kell helyezni a gépen a megosztott dokumentumok
kozé, vagy egy megosztott mappaba. Azonban a halozatot ugy kell beéllitani, hogy a gépen a f3jl és
nyomtatomegosztas engedélyezve legyen — ez rendszergazdai feladat.
Felhasznaloi jogokkal torténd megosztas (bonyolultabb-csak rendszergazda):
- Jogosultsagok hozzarendelésével is megoszthatunk egy f4jlt, ilyenkor pontosan megadhato ki és
milyen jogokkal férhet hozza a f4jlhoz. (Pl. olvasasi, modositasi, stb.)

7. Hogyan jelenitheté meg a legutébb hasznalt fajlok listaja az 6n altal hasznalt szamitogépen?
Start menii. => Vezérlopult. => Talca €s Start menti. => Start menii fiilon testre szabas gombra kat-
tintani. => A legutobbi fajlok jel6l6 négyzet bepipalasa => A startmeniiben megtalalhat6 a legutobbi
dokumentumok listaja.

8. Hogyan tudja rejtetté tenni a fajlt?
Jobb Kkattintas a fajlra, amit rejtetté kivanunk tenni. => Lebegd menii: tulajdonsagok kivalasztasa. =>
A f3jl tulajdonsag lapjanak 4ltalanos fiilén be kell pipalni a rejtett jelolést. => Alkalmazni kell, le
kell, Ok.
A rejtetté valt fajl a beallitastol figgden lathatatlanna valik, vagy elhalvanyul. Elrejteni rendszerfaj-
lokat szoktak, ezaltal elkeriilheto a véletlen torlésiik, ha lathatatlanna valtak.

9. Hogyan tud irasvédetté (csak olvashatéva) tenni egy fajlt?
Jobb kattintas a fajlra. => Lebegd menii: tulajdonsagok kivalasztasa. => A fajl tulajdonsag lapjanak
altalanos fiilén be kell pipalni az irasvédett jelolést. => Alkalmazni kell, Ok.
Az irdsvédett fajlt csak olvasasra lehet megnyitni, a tartalma nem modosithatd, nem lehet atirni.

10. Hogyan tudja beallitani, a gépén, hogy a fijlok kiterjesztése ne jelenjen meg?
Start menii. => Vezérldpult. => Mappa beallitasai. => Nézet lap. => Ismert fajltipusok kiterjesztésé-
nek elrejtése mellett pipa kell legyen! => Ekkor nem jelennek meg a gépen a fajlok kiterjesztései.
(Ha nincs pipa, a kiterjesztések lathatok.)
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11. Hogyan tudja beallitani, a gépén, hogy a rejtett fajlok ne jelenjenek meg?
Start menii. => Vezérldpult. => Mappa beallitasai. => Nézet lap. => Rejtett fajlok és mappak elrejté-
se mellett jelolés kell legyen! => Ekkor nem jelennek meg a gépen a rejtett fajlok.
(Ha a megjelenités be van jelolve, a rejtett fajlok halvanyan lathatéak.)

FELADATOK, KERDESEK:

Allitsa be a gépét, hogy a kiterjesztések lathatoak legyenek, és a rejtett fajlok is jelenjenek meg!
Hozzon létre sajat mappat! Masoljon bele kiilonféle kiterjesztésii fajlokat, majd nevezze at dket!
(Szoveges és kép fajlokat!)

Tegye az egyik szoveges f4jlt csak olvashatova, egy masik fajlt rejtetté!

Allitsa be a gépét ugy, hogy a rejtett fajlok ne jelenjenek meg!

Torolje ki az elozdleg rejtetté tett fajlt!

A csak olvashat6 fajlt nyissa meg, és irja bele a nevét az els6 sorba, majd mentse el a modositasokat
a sajat mappajaba! ( A nevet at kell irni, csak igy menthetd el. => Két fajl lesz. Az eredeti modosi-
tatlanul, a mentés masként utan a masik, ami tartalmazza a modositasokat.)

Tomoritse 0ssze az el6z6 fajlokat tomor néven! Hozzon 1étre a mappajaba egy almappat, mentés né-
ven ¢€s masolja ide a tomdoritett fajlokat, majd csomagolja ki!

Mappak, fajlok tomoritése:

e Mappak, fajlok méretét a tomoritéssel csokkenthetjiik és tobb f4jt 6ssze tudunk csomagolni.
e A tOmorités célja:
- kevesebb helyet foglalnak az allomanyok, ez fontos lehet biztonsadgi mésolat készitése, archivalas so-
ran, adathordozora mentéskor.
- levelezés soran kisebb méretii mellékletet kiildhetd, ami gyorsabb levélkiildést tesz lehetdve.
- futtathat6 allomanyok 6sszecsomagolva elkiildhet6k levélben is, kiilonben nem, mert nem engedélyezi
a levelezd program.
- esetenként konnyebb kezelhetdség, mert tobb fajl helyett egy lesz.
e A tomorités modjat két csoportra oszthatjuk.
- Veszteséges tomorités
- Veszteségmentes tOmorités
e A tomdritéshez léteznek ingyenes tomoritd programok is, amit az internetrdl le lehet tolteni.
e Leggyakoribb tomoritd programok: WinRar, WinZip, stb.

1. irjale a tomérités fogalmat!
A tomorités az allomanyok méretének kisebbitését jelenti. Ez ugy lehetséges, hogy az adatok tobbnyi-
re nem a lehet6 legtomorebb formaban tarolodnak.
Az adattomorités célja az adatok feldolgozasa oly modon, hogy azok minél kevesebb helyet foglalja-
nak.

2. Mit jelent a veszteséges tomorités?
A veszteséges tomorités soran adatot veszitiink, amikor a fajl, vagy mappa méretét csokkentjiik.
Azonban az élvezeti értéke nem csokken a fajlnak, mert az emberi érzékszervek nem észlelik a valto-
zast. Pl. a képfajl nemcsak a fajlméretébdl, de részletgazdagsagabol is veszit (kevesebb az arnyalat),
azonban az emberi szem nem veszi észre, nem érzékeli a kiilonbséget. Gyakran alkalmazzak kép, ze-
ne, video esetén. Ilyen fajlformatum pl. mp3, mp4, jpeg stb.

3. Mit jelent a veszteségmentes tomorités?
Veszteségmentes tomoritésnél a tomoritett adatbol késébb egy forditott eljarassal pontosan vissza-
nyerhet6 az eredeti adat. Az olyan adatoknal, mint a széveges dokumentumok (néhany esettol elte-
kintve), kovetelmény a veszteségmentes tomarités, hiszen akar egyetlen bit valtozas is megvaltoztat-
hatja a szoveg jelentését.
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FELADATOK, KERDESEK:

Keresse meg az Interneten a WinRaR archivalo (tomoritd) programot és telepitse fel a gépére! A telepités
madja a Programok telepitése és eltavolitasa részben talalhato.

Tomoritsen Ossze fajlokat tomor néven! Hozzon létre a mappajaba egy almappat, mentés néven és masol-
ja ide a tomoritett fajlokat, majd csomagolja ki!

Archivaélja a sajat mappajat!

Készitsen egy 1j mappat, amibe masoljon képeket!

Tomoritse 0ssze a mappa tartalmat a sajat mappaba probal.zip, majd proba2.rar néven!

Az dsszetomoritett fajlokat csomagolja ki egy kitomorit 1, majd egy kitdomorit 2 nevii mappaba!
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| ALLOMANYOK (Féjlok) KITERJESZTESEI ES SZAMITOGEPESPROGRAMOK I

SZOVEGES (allomanyok):

txt doc docx rtf dot odt xmi log pdf

Szovegszerkesztok:
Jegyzettomb (txt, log)
WordPad (doc, rtf)
O Microsoft Office Word 2003 (doc, rtf, dot-dokumentum sablon)
O Microsoft Office Word 2007, 2010 (docx, dotx-dokumentum sablon)
= OpenOffice Writer (odt)
Abode Writer (pdf)

KEP — grafikus (dllomanyok):

bmp Jpg tif gif jpeg cdr png psd

eps clp tga ai xcf pcx
Képszerkeszték: Paint (bmp, gif, tif, jpg)

Adobe Photoshop (psd)

Gimp (xcf)

CorelDraw (cdr)

Adobe Illustrator (ai)

= OpenOffice Draw

VIDEO (allomanyok):

avi mpg wmv | mpeg mov mp4 divx

Lejatszok: Windows Media Player
VLC Media Player
GOM Media Player
Adobe Media Player
Winamp

HANG - zenei (dllomanyok):

wav mp3 wma snd mid

Lejatszok: Windows Media Player
VLC Media Player
GOM Media Player
Adobe Media Player
Winamp

EGYEB (allomanyok):

BAK biztonsdgi masolat, biztonsagi mentés fajlkiterjesztése

TMP ideiglenes allomany kiterjesztése

INI  inicializacios fajl (felhasznal6 konfigurdcidjat — beallitasait tartalmazza)
FON betiitipusok kiterjesztése
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WEB DOKUMENTUM (allomanyok):

htm html

Bongészok: Internet Explorer

FireFox Mozzilla

Opera

Netscape

Google Chrome

Safari

TOMORITETT (illomanyok):

arj zip rar Iha

Tomoritok: WinRAR

Total Commander fajlkezel6 (kezeli a tomoritett fajlokat is)

LHARC tomorito (lha)

FUTTATHATO (allomanyok):

exe com bat

Futtatas: megnyitassal (duplakattintassal)

TABLAZATKEZELO (illomanyok):

xls | xlsx xlc csv ods odf wks

Tablazat kezelok: Microsoft Office Excel 2003(xls, xlc, csv)

Microsoft Office Excel 2007, 2010(xIsx,)

OpenOffice Calc (ods, odf)

gatro - lotus (wks)

PREZENTACIO (allomanyok):

ppt| pptx pps ppsx

Prezentacioé készitok: Microsoft Office PowerPoint 2003 (ppt, pps)

Microsoft Office PowerPoint 2007, 2010 (pptX, ppsX,)

OpenOffice Impress

ADATBAZIS (allomanyok):

dbf mdb accdb xml

Adatbazis kezelok: Microsoft Office Access 2003 (mdb)

Microsoft Office Access 2007, 2010 (accdb)

OpenOffice Base (xml — szoveges adatbazis)

dBase (dbf)
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FELADATOK, KERDESEK:

Nyissa meg a listaban szerepl6 programok koziil azokat, amelyek megtalalhatok a szamitogépén!
Készitsen mentéseket kiilonbozo f4jl kiterjesztésekkel!
Keressen a szamitogépén a listaban talalhato fajlokat a szamitogépén! Pl. *.jpg stb.

| Digitalis adattarolas: I

Szamitogépes adatainkat, dllomanyainkat (f4jljainkat, mappainkat) digitalis formaban taroljuk adattaro-
16kon.

Az adattarolok a tarolas modja szerint lehetnek:

- magneses pl. merevlemez, flopi

- optikai pl. cd, dvd

- flash memoria ( nem felejté — megmaradé memoria) pl. pendrive, memoriakartyak.

Adattarolas célja:

- adatokhoz késobb is hozzaférhessiink

- archivalassal biztonsagi masolat készitése, hogy adatvesztés esetén is (pl. sériilés, hiba, virustdmadas)
megmaradjanak a szamitogépes adataink.

A szamitogépben 1év0, és ahhoz csatlakoztatott sszes adattaroldo a Windows Intézobdl elérhetd. Ott
megtekintheto a tartalmuk.

A szamitogépes adathorddzokra rdmasolhatjuk a mappakat, fajlokat. A kijelolt dllomanyra, vagy allo-
manyokra kattintva jobb egérgombbal, a lebegd meniibdl kivalaszthatjuk a kiildés parancsot, ott pedig
az adathordozo6t, amire ra akarjuk tenni.

Cd-re, Dvd-re irashoz hasznalhatunk Internetr6l letdlthet6 ingyenes programokat. Pl. InfraRecorder.

Soroljon fel harom eszkozt, melyet az operacios rendszer a fajlok és a mappak tarolasara hasznal!
Merevlemez (vincseszter), hajlékonylemez (flopi), CD, DVD, pendrive stb.

Miért fontos biztonsagi masolatot késziteni a fajlokrol a hordozhato6 adattarolo eszkozokre?
Egy véaratlan adatvesztés (pl. virustimadas) utan konnyebben folytathat6 a szamitogépes munka. A
mentésbol helyredllithatoak az dllomanyok.

Hogyan torolné egy hordozhato6 adattar (pendrive, CD-RW DVD-RW) LEVELEK nevii mappa-
jat?
- Meg kell nyitni az adathordoz6t. => Meg kell kerestetni a levelek nevii mappat. => Ki kell jel6lni,
majd delete gombot nyomni a billentylizeten.
- Meg kell nyitni az adathordozot. => Meg kell kerestetni a levelek nevii mappat. => Jobb klikk a
fajlra és torlés parancsot valasztani a listabol.

Mi az elonye a halézati, online adattarolasnak?
A mappa vagy fajl mas felhasznal6 szamara is elérhetdvé valik, mas is hasznélhatja. Kézponti adat-
szolgaltatoként miikodik, ilyenkor nem kell ugyanazt tobb helyen tarolni. Egy helyen lehet elvégezni
az adatok frissitését, (aktualizalasat) igy mindenki, akinek sziiksége van ra, ugyanazt lathatja.

FELADATOK, KERDESEK:

Toltse le és telepitse a szamitogépére az InfraRecorder nevii cd, dvd ir6 programot!
Készitsen biztonsagi masolatot fontos fajljair6l hordozhat6 digitalis adattaroloral
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| Szamitégépes karokozok - virusok: I

e A felhasznalé szaméra nem hasznos tevékenységet folytat, terjedni képes, €s 6nmagat meg tudja sokszo-
rositani. Az egyik leggyakoribb szamitogépes karokozo a virus.
e A virusok kérokozéasanak elkeriilésére készitenek viruskeresé programokat. Ilyenek:
- viruskeresok, - csak akkor futnak, ha elinditjuk
- a viruspajzs — allandoan miikédik és figyeli a rendszert. Betoltédik a memoriaba.
- viruspajzs tlizfallal — a viruspajzsot kiegészitik. A tiizfal figyeli a pc. kommunikaciojat, a programok
rendszermodositdo mitkddését és figyelmezteti a felhasznalot, aki engedélyezheti, vagy letilthatja ezeket.
e A karokozasok elkeriilésére fontos az archivalas, a fajlokrdl biztonsagi masolat készitése a pc-tdl fiig-
getlen adathordozoéra. Innen visszaallithatdak a karosodott allomanyok.

1. Mi a virus?
A virus olyan programkod, amely megprobal egyik szamitogéprdél a masikra terjedni, és karokat
okoz (adatokat torol vagy rongal meg) vagy csak bosszusagot okoz a felhasznaloknak (iizeneteket
nyomtat ki vagy megvaltoztatja a képerny0 tartalmat).

2. Irjale harom lehetséges médjat annak, hogy miként juthat virus a szamitogépbe!
Virusos adathordozorol (cd, pendrive stb.), internetrdl letdltve, fert6zott e-mailbdl, fert6zott program
feltelepitésével, virusos f4jl megnyitasaval.

3. Sorolja fel a virusok hiarom lehetséges karos kovetkezményét!
- Adatvesztés, fajlokat, mappakat torol a virus, eltlinnek a géprdl adatok.
- Szamitdgép iranyitasanak atvétele, nem a felhaszndlo irdnyit, tigy tlinik a pc. dnalldan tevékenyke-
dik.
- Valamelyik program nem megfelel6en, nem a szokasosan mitkodik.
- Nem a megszokott szamitdgépes lizenetek jelennek meg a képernyon.
- Indokolatlan intenziv halozati kommunikacio.
- Indokolatlanul megvaltozik egy vagy tobb f4jl mérete, a f4jlok darabszdma.
- Indokolatlanul szaporodnak fajlok a szamitogépen, lecsokkentve a merevlemezen a szabad helyet.
- Lassul a gép miikddése, mert a virus foglalja a memoriaba a helyet.

4. Mit jelent a fajlok ,,megtisztitasanak” fogalma!
A fajlok virusmentesitését (viruskeresést) jelenti.

5. Milyen elényei vannak a viruskezeld szoftver hasznalatanak?
A szamitogép mitkddési biztonsagat fokozzuk ezzel, csokkentjiik a virusokbol eredd karosodasok
lehetdségeét.

6. Miért sziikséges a viruskereso rendszer frissitése?
Egyre ujabb virusok jelennek meg, és a védekezés miatt fontos az antivirus programok frissitése.
Az Gjabb virusokat csak akkor fogja megtaldlni a viruskeresé program, ha frissitjiik.
A frissitéssel frissiil a virusleiré adatbézis (virusok nyilvantartasa) is, de maga a viruskereso prog-
ram miikodése is a javitasok letoltésével.

FELADATOK, KERDESEK:

Keresse meg a sigdban a virus fogalmat (meghatarozasat), majd tegye a kedvencek kozé. Utana ma-
solja be egy szoveges dokumentumba és mentse el a sajat mappdjaba Virus néven!

Keressen virusirtd programokat, viruspajzsot az Interneten!

Ha nincs a szamitogépén, telepitsen virusirtot a gépére!

Futtasson viruskeresést a gépén!

Ellendriztesse le a virusirtoval csak a sajat mappajat, vagy egy szamitogépes adathordozot!

A viruskeresési naplo tartalmat masolja egy ellendrzés nevii szoveges fajlba, és mentse a mappéja-

bal
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| Halozati munka: I

e A szamitogépek egymassal 6sszekothetok és ezaltal 1étrehozhatd egy szamitdgépes haldzat.

A gépek lehetnek egy szobaba, egy épiiletben, vagy teljesen kiilonallo épiiletekben is. A nagyobb halo-
zatok esetén a kiépitést szakemberek végzik az igényeknek megfelelden.

Azonban maganszemély lakasan is kialakithat6 egyszeriibb szamitogépes haldzat némi informatikai is-
meret birtokaban.

e A szamitogépes halozat kialakitasanak célja,
- gépek megoszthassak egymas kozott az eréforrasaikat. (Adattarold, nyomtato, internet, programok
megosztasa.)
- tavolrol is elérhetdvé valik egy, vagy tobb szamitogép, ami konnyiti, egyszeriisiti a munkavégzést.
- megoszthatjuk mappainkat, fajljainkat, hogy masok elérjék.
- a halozat masik gépérdl is elérhetjiik a sajat megosztott mappainkat, fajlainkat.

e Leggyakoribb megosztasi lehetdségek:
- Megoszthatjak hattértaraikat (pl. az egész merevlemezt, vagy csak egy mappat).
Ilyenkor nem kell minden gépen tarolni ugyanazokat az adatokat, hanem elég egy helyen is, amit a tobbi
gép is elérhet. Igy egyszertibb az adatok kezelése, mert csak egy helyen kell azt megtenni.
Kozponti adatszolgaltatoként is mikodhet egy megosztott mappa, fajl. Mindenki, akinek sziiksége van
ra, ugyanazt lathatja. P1., menetrend, nyilvantartas stb.
Ebbe a mappaba tavolrol, mas gépekrdl is belehelyezhetdk fajlok mappék. Pl. adatmentés, kész munkak,
fényképek stb.
- Megoszthatjak a szamitogéphez kapcsolt helyi nyomtatot.
Ilyenkor nem kell minden szamitogéphez kiilon helyi nyomtat6 vasarolni. Egy adott géphez kell csak
csatlakoztatni a nyomtatot, ¢€s itt kell feltelepiteni rd a nyomtato illesztd programjat is. Majd ezt a nyom-
tatot meg kell osztani a haldzaton, hogy maésok is elérhessék, azaz lathassdk a nyomtataskor.

e A mappa megosztashoz a szamitogép halozati beallitasat be kell allitani. Ehhez rendszergazdai jogosult-
sag sziikséges. A bedllitasoknak a megtétele utdn, mar nem rendszergazdai felhasznalok is megoszthat-
jék sajat mappaikat, fajljaikat.

Ezek a bedllitasok a kovetkezok:

» A mappak és fajlok megosztasahoz a rendszergazdanak engedélyeznie kell a fdjil- és nyomtato-
megosztdst.

Start menii => Vezérldpult => Haldzati és megosztasi kdzpont. => Specialis megosztasi bealli-
tasok kozott talalhato a f4)l és nyomtatd bedllitas engedélyezése jelolé gomb.

» A halozati munkahoz a 1étrehoztak egy nyilvanos mappat is. Azonban a nyilvanos mappa meg-
osztasat is be kell kapcsolnia a rendszergazdanak. Ez ugyanazon a lapon végezhetd el, ahol a
fajl és nyomtatdé megosztasi beallitas is.

» A megosztas soran bedllithato jelszavas védelemi lehetoség is.

Ha a jelszoval védett megosztas be van kapcsolva, csak azok férhetnek hozza a megosztott
mappahoz, nyomtatohoz, és a nyilvanos mappahoz, akik felhasznaloi fiokkal és jelszoval ren-
delkeznek a szamitogépen.

e Haa mappat meg akarjuk osztani a halozaton ehhez a legegyszeriibb megosztisok a kovetkezok:
- At kell helyezni a gépen a nyilvanos mappaba, a megosztani kivant mappat vagy fajlt. Ez akkor haszna-
latos, ha a nyilvanos mappa megosztasa be van kapcsolva.
- Ha mar Iétrehoztak (leggyakrabban a rendszergazda) egy megosztott mappat, akkor ide tessziik bele a
megosztani kivant dokumentumainkat.

1. Mi acélja egy mappa, vagy fajl megosztasanak?

A mappa és annak tartalma mas felhasznalo szamara is elérhetévé valik, mas is hasznalhatja haloza-
ton keresztiil, és mi is elérhetjiik a haldzat masik gépérol.
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2. Hogyan lehet a mappakat, fajlokat megosztani?
Egyszerii megoszzas:
- Ha a mappat, vagy fajlt meg akarjuk osztani a halo6zaton, at kell helyezni a gépen a nyilvanos
mappaba, ha a nyilvanos mappa megosztasa be van kapcsolva. Vagy egy mas, de mar megosztott
mappaba tessziik bele.
Felhasznaléi jogokkal torténd megosztas:
A jobb Kkattintas a megosztandé mappan, vagy fajlon. => Gyorsmenii, megosztas ezzel. => Adott
személyek. => Megnyilik egy fajlmegosztas ablak. => kivalaszthatjuk, Kivel osztjuk meg. A jogo-
sultsagot is beallitjuk a névvel egy sorban lévé legordiilé meniiben. Olvasasi vagy olvasasi/irasi. =>
Ok.

3. Hogyan lehet a mappa- és fajimegosztast megsziintetni?
Gyors megsziintetes:
A jobb kattintas a megosztott mappan, fajlon. => Gyorsmenii, megosztas ezzel. => Senki.
Megosztas eltavolitasa:
A jobb kattintas a megosztott mappan, fajlon. => Gyorsmenii, megosztas ezzel. => Adott szemé-
lyek. =>
Megnyilik egy fajlmegosztas ablak. => A névvel egy sorban Iévé legordilé mentiben eltavolitas
ki- valasztasa. => Ok.
Nyilvanos mappabaol Kivessziik a megosztott mappat, fajlt.

4. Hogyan oldana meg, hogy egy megosztott mappahoz mas felhasznalé ne férhessen hozza?
Ha a jelszoval védett megosztas be van kapcsolva, csak azok férhetnek hozza a megosztott map-
pahoz, akik felhasznaloi fiokkal és jelszoval rendelkeznek a szamitogépen, A jelszavas védelem
bekapcsolasa; Halozat és internet. => Halozati és megosztasi kozpont. => Specialis megosztasi
beallitasok.

I Nyomtatok és faxok: I

e A nyomtato segitségével szamitogépes dokumentumainkat papirra nyomtatva is megjelenithetjiik.

o A kozvetleniil a szamitogéphez csatlakoztatott nyomtatd a helyi nyomtato.

e A nyomtato haszndlatahoz illesztd programra van sziikség.

A plug and play technolégianak kdszonhet6en altalaban felismeri az operacids rendszer a szamitogép-
hez csatlakoztatott €s bekapcsolt nyomtatot. Ha sikeriilt az eszkoz beallitasa, akkor tudunk nyomtatni.
Ha nem, akkor illesztd program telepitése sziikséges. Ezt rendszerint a vasarolt nyomtatohoz mellékelik,
de ha nincsen, akkor az Internetrol letoltheto.

e Szamitogépes haldzat esetén, a helyi nyomtatot a rendszergazda megoszthatja. Ezzel lehet6vé valik,
hogy a halozat tobbi szamitdgépe is hasznalja a megosztott nyomtatot.

Eldnye: nem kell minden szamitégép mellé egy nyomtato.
Hatranya: nem biztos, hogy ugyanabban a helységben talalhat6 a nyomtatd, ahol a szamitogép van,
amin dolgozunk.

e Egy szamitdgépes halozatban tobb nyomtatd is lehet.

e A héldzati nyomtatot is telepiteni kell. Ehhez meg kell kerestetni a nyomtato telepitése soran a halozat-
ban 1év6 nyomtatot. Illyenkor arrdl a géprol, amelyikhez a nyomtato csatlakoztatva van, telepitd fajlokat
masol a rendszer a gépiinkre.

e Alapértelmezett nyomtato az, amelyikre a nyomtatasi parancs kimegy anélkiil, hogy kivalasztottuk vol-
na a nyomtatdt. Az alapértelmezett nyomtaté mellett egy pipa jel talalhatd. Megvaltoztathatd, melyik
nyomtaté legyen az alapértelmezett.

e Ha nem az alapértelmezett nyomtatora akarunk nyomtatni, a nyomtatasi beallitasok soran ki kell valasz-
tanunk a nyomtatot.

e A nyomtatora elkiildott nyomtatasi sorokat meg tudjuk nézni. Ebbdl megtudhatjuk, melyik dokumentu-
mot nyomtatja a gép és mennyi varakozik még kinyomtatasra. Ehhez meg kell nyitni a nyomtatét. Leg-
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gyorsabban (kiilon beallitas nélkiil) a Startmenii => Eszk6z0k és nyomtatok meniipontra kattintva érhet-
jiik el a kérdéses nyomtatot.

e A nyomtatok elérheték még: Start menii. => Vezérl6pult. => Eszk6z6k és nyomtatok.

1. Sorolja fel az uj helyi nyomtato telepitésének lépéseit!
A nyomtatot csatlakoztatjuk a szamitogéphez és bekapcsoljuk. Ha a nyomtato plug and play, akkor a
Windows automatikusan telepiti. Felismeri, beallitja (konfiguralja), hasznalatba veszi.
Ha nem telepiti a nyomtat6t, akkor nekiink kell telepiteni. Betessziik a nyomtato telepité lemezét.
Ha automatikusan indul, kovetjiik az utasitdsokat. Ha nem megkeressiik a lemezen a setup.exe, vagy
install.exe fajlt és két kattintassal futtatjuk. A megnyilé ablakban kdvetjiik az utasitasokat.

2. Hogyan oszt meg egy helyi nyomtatét a hal6zat szamara!
Megosztani a mar elézdleg feltelepitett helyi nyomtatot lehet. Ezt rendszergazdai jogosultsaggal te-
heté meg.
Start menii. => Vezérlopult. => Eszk6zok €s nyomtatok. => A megnyil6 ablakban kivalasztjuk a
megosztani kivant helyi nyomtatdot. => Jobb kattintas a nyomtatora, gyorsmeniiben nyomtato tulaj-
donsagait kell valasztani. => A megjelend ablakban kivalasztjuk a megosztas lapot. => A lapon be-
jeloljiik a nyomtatd megosztasat, és elnevezziik a nyomtatot. (Ezen a néven fogjuk megtalalni a ha-
l6zatba. Beszédes és egyszerli nevet valasszunk.) => Ok parancsgombra kell kattintani az életbelép-
tetéshez.

3. Sorolja fel az ij halozati nyomtato telepitésének lépéseit!
Start menii. => Vezérl6pult. => Eszk6z6k és nyomtatok. => A mappa gyakori miiveletek részén ki-
valasztjuk a nyomtat6 hozzaadasa parancsot! (Vagy fajl menii, nyomtaté hozzdadésa.) => A megje-
lend varazslo utasitasait kovetjiilk. => A haldzati nyomtatodt jeloljiik be! => Tovabb. => A Windows
altal megjelenitett hal6zaton megkeressiik és kivalasztjuk a kivant nyomtatot. => Tovabblépve a ha-
16zaton keresztiil a gépiinkre telepithetjiik a kivant nyomtato illeszt6 programjat. A végén megjelol-
hetjiik alapértelmezettnek is a nyomtatot. => A befejezés parancsgombra kattintva életbe 1ép a
nyomtaté telepitése.

4. Hogyan jelol ki egy masik nyomtatot alapértelmezettnek?
Start menii. => Vezérlopult. => Eszk6z0k €s nyomtatok. => Kivalasztjuk a kivant nyomtatot. Jobb
kattintas a nyomtatora. => Lebegdmeniibol a kivalasztas alapértelmezettként pontot kell valasztani.
=> Az alapértelmezett nyomtat6t jelolo pipa atkertil erre a nyomtatora.

5. Hogyan lehet sziineteltetni a nyomtatast a mar telepitett nyomtaton?
A sziineteltetés megallitja a nyomtatast, nem torli a nyomtatasi feladatot. A felfliggesztett nyomtatas
ujraindithato.
Minden nyomtatast sziineteltetése: Start menii. => VezérlOpult. => Eszk6zok és nyomtatok. =>
Megnyitjuk két kattintassal a nyomtatot. (Megjelenik a nyomtatasi sor a dokumentumok listajaval.)
=> Nyomtaté meniipontban a nyomtatas felfliggesztését kell valasztani.
Egy dokumentum kinyomtatasanak sziineteltetése: Jobb kattintas a dokumentumon, és a felfiiggesz-
tés kivalasztasa. Ekkor csak ez nem nyomtatddik ki, a tobbi nyomtatas lezajlik.

6. Hogyan lehet Gjrainditani a sziineteltetett nyomtatast?
Minden nyomtatdast sziineteltetésének ujrainditasa: Start ment. => Vezérl6pult. => Eszk6zok és
nyomtatok. => Megnyitjuk két kattintassal a nyomtatot. (Megjelenik a nyomtatési sora a dokumen-
tumok listajaval.) => Nyomtatd meniipontban a nyomtatas felfiiggesztése melldl rakattintassal ki
kell venni a jel6ld pipat.
Eqy dokumentum kinyomtatasdanak jrainditasa: jobb Kattintas a dokumentumon, és a nyomtatas uj-
rainditdsanak kivalasztasa.

7. Hogyan lehet torolni a nyomtatasi sorbdl a dokumentumot?
Start menii. => Vezérl6pult. => Eszk6zok €s nyomtatok. => Megnyitjuk két kattintassal a nyomtatot.
(Megjelenik a nyomtatasi sora a dokumentumok listajaval.) => Jobb kattintas a térlendé dokumen-
tumon ¢és a megszakitas kivalasztasa. (Megszakitas = torlés = delete billentyti.)
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8.

Az dsszes nyomtatasi sor torléséhez a nyomtaté meniipontban a nyomtatandé dokumentumok lista-
janak torlése pontot kell valasztani.

Hogyan lehet torolni a mar nem hasznalt nyomtatot a rendszerb6l?
Start menii. => Vezérlopult. => Eszk6z0k €s nyomtatok. => Jobb kattintds a torlendé nyomtatén €s a
torlés mentipont kivélasztasa.

FELADATOK, KERDESEK:

Nézze meg mennyi, s milyen nyomtat6t lehet elérni az 6n szamitogépérol!

Nézze meg, melyik nyomtato az alapértelmezett! Jeloljon ki mésik nyomtatot alapértelmezettként!
Nézze meg a nyomtaté nyomtatasi sorat! Nyomtasson, sziineteltesse, és inditsa ujra a nyomtatast!
Toroljon dokumentumokat a nyomtatési sorbol!

I Felhasznaloi fiokok: I

A felhasznaloi fiokok lehetévé teszik, hogy tobb személy hasznaljon egy szamitogépet.

Minden felhasznaldnak kiilon asztala €s kiilon felhasznal6i mappéja van a szamitdgépen.

Egy személynek tobb felhasznaloi fidkja is lehet.

A felhasznaloi fiok jelszoval levédhetd.

A gép hasznaloja a felhaszndlonevével, és ha van jelszavas védelme, akkor a jelszo begépelésével je-
lentkezik be a fiokjaba.

A fidk tipusa lehet rendszergazda és korlatozott (altalanos jogu felhasznalo).

A rendszergazda minden jogosultsaggal rendelkezik a szamitdégép haszndlata soran, azaz minden bealli-
tashoz hozzafér. A rendszergazda latja a tobbiek mappait, fajljait, hozza fér azokhoz.

A korlatozott fiok hasznaldja nem fér hozza minden beéllitashoz. P1. nem valtoztathatja meg a szamito-
gép rendszeridejét. Nem telepithet programokat. Nem fér hozza a tébbiek mappaihoz, f4jljaihoz, csak
akkor, ha a rendszergazdatol jogosultsagot kap. Win7 alatt altalanos jogt felhasznalonak nevezik.

A felhasznaloi fiokbol ki lehet jelentkezni. Ilyenkor a szamitdgép bekapcsolva marad €s a bejelentkezési
képernydje lathato.

A felhasznaloi fiokbol kikapcesolhato (Ieéllithato) a szamitogép. Ilyenkor az operacids rendszer zarja be
a fiokot, nem kell elétte kijelentkezni.

Hogyan hoz létre felhasznaloi fiokot?
Start menii. => Vezérlépult. => Felhasznal6i fiokok. => Misik fiok kezelése => Uj fiok létrehozasa.
=> Uj fiok nevének megadasa. => Uj fiok tipusanak kivalasztasa. => A fiok létrehozasa parancs-
gombra kattintva a fiok 1étrejott.
Ezutan lehetdség van még a fiok beallitasainak szerkesztésére. Pl. jelszo 1étrehozasa, kép mddositasa
stb.

Hogyan mddositja a fiok tipusat korlatozottrol rendszergazdara?
Start menii. => Vezérldpult. => Felhasznaloi fiokok. => Masik fiok kezelése => A megvaltoztatandd
fiok kivalasztasa kattintassal. => A fiok tipusdnak megvaltoztatdsa meniipont kivalasztasa kattintas-
sal => Az 1ij fidoktipus valasztasa lapon a rendszergazda jel6lés kivalasztasa kattintassal. => A fiok
tipusanak megvaltoztatasa parancsgombra kattintva a fiok tipusa modosult.

Hogyan torol egy mar sziikségtelenné valt felhasznaléi fiokot?
Start menii. => Vezérlépult. => Felhasznaloi fiokok. => Masik fiok kezelése => A torlendd fiok ki-
valasztasa kattintassal. => A fiok beallitasainak lapjan a fidk toérlése meniipont kivalasztasa kattin-
tassal. => A megjelend 0j lapon valasztani kell, meg akarja-e tartani a fiok f4jljait, vagy torolni akar-
ja. A megfelel6 parancsgombra kell kattintani. => A fiok torlése parancsgombra kattintva a fiok tor-
16dik.

FELADATOK, KERDESEK:

Hozzon létre a sajat nevén, korlatozott felhasznaloi fidkot!
Lassa el jelszoval!
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Modositsa a fidkot rendszergazda tipusura!
Keresse meg, milyen be ¢€s kijelentkezési modok koziil valaszthat!
Torolje az el6zdekben 1étrehozott fiokot!

Az operacié rendszer megjelenésének beallitasa - személyre szabas:

e A megjelenités beallitasaival a felhasznalo egyéni igényeihez, izléséhez lehet szabni az operacios rend-
szer megjelenését. Meg lehet valtoztatni az alap — eredeti - beallitasokat. Lehetdséget ad arra, hogy sajat
izlés alapjan valtoztassuk meg az ablakok gombok kinézetét, betliméretét, szineit stb.

e A megjelenés alap beallitasa az operacios rendszer telepitésekor szokott megtorténni.

e Start menii. = Vezérlopult. => Személyre szabas. (Vagy jobb kattintas az asztalon, személyre szabas)
=> Itt beallithato:

- asztal hattere,

- ablak szine,

- hangok,

- képerny6kimélo,

- asztali ikonok moédositasa,

- egérmutatok modositasa,

- a fiokhoz tartozo kép modositésa,

- megjelenés, => képerny6 felbontas,
- talca és startment,

- kezelés technikai kozpont.

f SNIEREC)
L 2 S b Sl adh P - SR
@@v[“ » Vezérépult » Minden vezérlopultelem » Személyre szabas v ‘ 07] [ Keresés a Vezériopulton ol
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F3jl Szerkesztés Nézet Eszkozok Sidgé
Vezérlpult - kezdél ‘@‘
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£ £ A szamitogép megjelenésének és hangjainak megvaltoztatasa

Asztali ikonok médositasa Ha az asztal hatterét, az ablakok szineit, a hangokat és a képerny6kimél6t azonnal meg szeretné valtoztatni a szamitogépen, kattintson

Egérmutatok médositasa egy témara.

Afiékhoz tartozé kép Sajat témak (3) =
modositasa
Nem mentett téma csillagok csillagok2

Téma mentése  Tovabbi témak az interneten

Aero témak (6)

”
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‘ e
Windows 7 Architektdra Szereplok Téjképek -

k Lasd még \ b} .
| Megjelenités a J':-J) Ii

v -
i Taca s Sartment Asztal hattere Ablak szine Hangok Képernyckimélo

Kezeléstechnikai kozpont Diavetités Egszinkék Windows alapértelmezett Matrix ScreenSaver

e A téma a hattér, a hangok, az ikonok és mas elemek egyiittesét jelenti. Egy téma asztali hattérképek, ab-
lakszinek és hangok kombinacidjabol all. A témakat elnevezik. Pl. Architektira, Szerepl6k stb.

Témak kereshetok, és letolthetok az internetrdl. A letdltott témafdjl, amikor megnyitjuk (futtatjuk) beke-
riil a sajat témak kozé. A téma menthetd mas néven, megoszthatd és torolheto is.

e Az asztal a betoltés utan megjelend képernyd, amit parancsikonok tarolasara hasznalunk. A parancsikon
megnyithat programot (f4jlt), vagy mappat. Mappékat nem célszerli az asztalon tartani, helyette a map-
pat megnyit6 parancsikont helyezziink el csak az asztalon.

o A képernydkimélo egy olyan mozgokép vagy minta, amely akkor jelenik meg a képernydn, ha az egeret
vagy a billentyiizetet egy meghatarozott ideje nem hasznaljuk. A képerny6kimélok eredeti célja a ré-
gebbi (monokrom) monitorok kimélése volt — manapsag mar inkabb a szamitogép személyre szabasara,
illetve a jelszavas védelemmel a biztonsag novelésére hasznalatosak.
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A gyakori miiveletek kozott a megjelenizés menii lehetséget nyujt, a képerny6 felbontés, fényerd,
egyéb specialis beallitdsok megtételére.

A monitorok a képet pontokbdl (= képpontokbodl) vagyis pixel-bdl allitjak elé. Az eléallitott kép mind-
ségét befolyasolja a felbontds. Minél nagyobb a felbontés, anndl ¢élesebb, tisztabb a kép.

A monitor felbontoképessége (=felbontas nagysaga) tehat az, hogy a képpontok hany oszlopban és hany
sorban helyezkednek el. E két szam egyiitt adja meg a felbontast. 1280x800 felbontas jelentése, hogy a
kép vizszintesen 1280, fiiggdlegesen 800 képpontbol all.

Hogyan lehet beallitani az 6n altal hasznalt szamitogép munkaasztalanak képfelbontasat 800x600-
as képfelbontasra?
Start menii. => Vezérl6pult. => Képernyd. => Felbontas beallitasa (gyakori miiveletek kdzott). => A
felbontas legordiilé meniijében a csuszkat a 800X600-as értékre kell huzni. => Ok (vagy az Alkal-
maz) parancsgombra kell kattintani az életbeléptetéshez.

Hogyan tudja atallitani az 6n altal hasznalt szamitégép képernyékimélgjét a Szalagok neviire?
Start menii. => Vezérlépult. => Személyre szabas => Képerny6kiméld beallitasi lehetéséget Kiva-
lasztani. => A képerny6kimélé beallitasai ablak legordiilé meniijébdl valasszuk ki a Szalagok neviit.
=> Ok (vagy az Alkalmaz) parancsgombra kell kattintani az ¢letbeléptetéshez.

Hogyan lehet beallitani az 6n altal hasznalt szamitogép megjelenését Klasszikus Windows téméara
- szinosszeallitasra - atallitani?
Start menii. => Vezérl6pult. => Személyre szabas. => A témak koziil kivalasztjuk a Klasszikus
Windows témat.

Hogyan tud uj témat létrehozni?
Start menii. => Vezérlépult. => Személyre szabas => Tovabbi témak az interneten. A megnyild
weboldalon lehet keresni €s onnan letdlteni. A letoltott fajl megnyitasra betoltddik a témak kozé és
mar életbe is 1épett.

Hogyan tud egy sajat témat torolni?
Start menii. => Vezérldpult. => Személyre szabas => Jobb kattintds a t¢éman. => Bal kattintas, a té-
ma torlése.

Hogyan tudja az ablakok szinét megvaltoztatni?
Start menii. => Vezérlépult. => Személyre szabas => Ablak szine beallitasi lehetdséget kivalasztani.
=> A megnyil6 0j ablakban kivalasztjuk a kivant szint. => Modositasok mentése parancsgombra kell
kattintani az életbeléptetéshez.

Hogyan allithaté be, hogy a képernyévédoé ne induljon el?
Be kell allitani, hogy ne legyen képerny6kiméld. A maddja: Start menii. => Vezérlpult. => Személy-
re szabas. => A megjelenités tulajdonsagai ablakban a Képernyokiméld lapfiilet kell kivalasztani. =>
A képernydkiméld legordiild meniijébdl valasszuk ki a nincs bedllitadst. => Ok (vagy az Alkalmaz)
parancsgombra kell kattintani az életbeléptetéshez.

FELADATOK, KERDESEK:

Allitson be 4j hattérképet!

Allitson be masik témat!

Viltoztassa meg az ablakok szinét!

Allitson be képernyévédot!

Toltson le az internetrdl Uj témat €s allitsa be, majd tordlje!

Viltoztassa meg a képernyd felbontasat, majd allitsa vissza az eredetire!
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Datum, ido beallitasa - rendszerido:

A rendszeridd megvaltoztatasa soran modositani lehet az id6t és a datumot a szamitogép belsd orajan.
Amennyiben a rendszeridd atallitjak nem a valodi idére, a naplozott események az uj id6t fogjak tiik-
rozni, és nem az események keletkezésének valos idejét.

A rendszeridd beallitasa, modositasa rendszergazdai jogosultsaggal lehetséges.

Els6 bedllitasa az operacids rendszer telepitésekor szokott megtorténni.

Modositasa: Start menii. => Vezérlopult. => Datum ¢és id6. => Datum id6 ablak. => Lapok: Ddtum és
idd. Tovabbi ordk. Internetes ido.

Hogyan tudna megvaltoztatni a szamitogép rendszerdatumat?
Start menii. => Vezérl6pult. => Datum ¢és id6. => Datum id6 ablakban a Datum ¢és id6 mddositasa
parancsgombra kell kattintani. => A lapon a megfelel6 év, honap, napot be lehet allitani. Az ora,
perc modositasahoz ki kell jeldlni és at kell irni az 0 értékre. => Ok parancsgombra kell kattintani
az ¢letbeléptetéshez.

FELADATOK, KERDESEK:

Allitsa vissza az On altal hasznalt szamitogép rendszeridejét egy évvel, egy honappal, és egy oraval
korabbi idépontra!

Ellenérizze, a szamitogépe at all-e automatikusan a nyari idészamitasra!

Allitsa be a szamitogépe pontos idejét!

I Teriileti és nyelvi beallitasok: I

2.

A szamitogép nyelve megvaltoztathatd a felhasznald igénye szerint. P1. modositani lehet magyarrél an-
golra. Magyarorszagon alapbol a magyar és az angol nyelv talalhaté meg az operacios rendszer telepité-
se utan.

Mas nyelv hasznalata esetén a kivant nyelvi csomagot telepiteni kell. Start menii. => Vezérlépult. =>
Tertileti és nyelvi. => Tertileti és nyelv ablakban a Billentytizetek és nyelvek lapfiilet kell kivalasztani.
=> A lapon a Nyelvek telepitése/eltavolitasa gombra kell kattintani. => Megjelenitési nyelvek telepitése.
=> Meg kell keresni a szamitogépen az internetrdl letoltott nyelvi csomag fajljat és telepiteni kell.
Amennyiben a nyelvi beallitas megvaltozik, a billentylizet hasznalatakor nem a szokasos karakterek
fognak helyenként, vagy mindenhol megjelenni. P1. angol nyelv esetén nem hasznalhatéak a magyar
¢kezetes betliik.

A nyelv beallitdsa — megadésa - az operacids rendszer telepitésekor szokott megtorténni.

Modositasa: Start menii. => Vezérlopult. => Tertileti és nyelv. => Tertileti és nyelv ablakban a Billen-
tylizetek ¢és nyelvek lapfiilet kell kivalasztani. => Megjelenitési nyelv kivalasztasa.

Hogyan tudja atallitani az on altal hasznalt szamitogép billentytizetkiosztasat atallitani mas
nyelvre?
Start menil. => Vezérldpult. => Teriileti és nyelv. => Teriileti és nyelv ablakban a Billentytizetek és
nyelvek lapfiilet kell kivalasztani. => A lapon a Billentyiizetvaltas gombra kell kattintani. => A
megjelend ablak Altalanos fiilén, az alapértelmezett szovegbeviteli nyelv legordiild meniijébol ki
kell valasztani a kivant nyelvet. => Az alkalmaz parancsgombra kattintva ¢letbe kell 1éptetni a beal-
litasokat.
Ha nem szerepel a listdban, akkor a hozzdadas gombra kell kattintani. A megjelend ablakban ki kell
valasztani a hasznalando billentylizet nyelvét, majd le kell okézni!

Hogyan tudna megnézni, milyen billentyiikombinacioé leiitésével lehet valtani a szovegbeviteli
nyelvek kozott?
Start menii. => Vezérlépult. => Teriileti és nyelv. => Teriileti és nyelv ablakban a Billentytizetek és
nyelvek lapfiilet kell kivalasztani. => A lapon a Billentyiizetvaltas gombra kell kattintani. => Spe-
cialis billentylizet beallitas lapon talalhato a billentytiparancs.

Készitette: Horvath Tiinde 24



3. Hogyan tudja a nyelvet megjeleniteni a talcan
Start menil. => Vezérl6pult. => Tertileti és nyelv. => Tertileti és nyelv ablakban a Billentytizetek és
nyelvek lapfiilet kell kivalasztani. => A lapon a Billentylizetvaltas gombra kell kattintani. => A
nyelvi eszkoztar lapon talalhato a jel6l6 gomb, hogy hol jelenjen meg. Asztal, talca, rejtett.

FELADATOK, KERDESEK:

Valtoztassa meg a szamitogépének szovegbeviteli nyelvét angolra a vezérldpulton keresztiil, majd
allitsa vissza!

Valtoztassa meg a szamitdgépének szovegbeviteli nyelvét angolra a billentylizet hasznalataval, majd
allitsa vissza!

| Rendszertulajdonsagok (a szamitégép adatai): I

e A felhasznald szamitdégépérdl a rendszertulajdonsagok adnak informéciot.
Start menti. => Vezérl6pult. => Rendszer.
Itt talalhatjuk meg milyen operacids rendszer van a szamitdgépen, melyik szervizcsomaggal.
A hardverek koziil a processzor tipusardl, méretérél és a memoria nagysagarol szerezhetiink informaci-
ot. Itt olvashatjuk le, hogy mennyi bites a rendszeriink. 32, vagy 64.
Itt talaljuk a szamitogép nevét is és, hogy milyen haldzati munkacsoporthoz tartozik. Valamint itt talal-
juk ezek megvaltoztatasi lehet6ségét is.

e A rendszertulajdonsagok minden adatahoz és a beallitasi lehet6ségekhez azonban csak rendszergazdai
jogokkal lehet hozzaférni.

e Tovabbi informaciokat és beallitasokat a rendszerrdl a baloldalon 1év6 gyakori miiveletek kozott talalha-
tunk. Ezek a kovetkezok:
» eszkoOzkezelo,
» tavoli beallitasok,
» Windows Update stb..
e Eszkozkezeld.
A szamitdgép tovabbi alkatrészeirdl — hardvereirdl — és azok miikodéséhez sziikséges illesztd progra-
mokrol az eszkozkezel6 ad tajékoztatast. A hardverek adati itt talalhatok. EbbSl megtudhatjuk az alkat-
részek nevét, tipusat, a pontos adatait. Informaciot kapunk arrdl is hogyan miitkodnek és minden illeszt6
program telepitése megtortént-e.
e Téavoli beallitasok.
Itt megadhatjuk, hogy a szamitogéprol lehet-e tdvsegitséget kérni. Valamint engedélyezziik-e a tavoli
asztal hasznalatat.
- Tavsegitség engedélyezése soran a felhasznalo megengedi, hogy haldzaton, vagy interneten keresztiil
egy segitd személy kapcsolodjon a szamitogépéhez és segitsen neki.
- Tavoli haszndlat soran a felhasznald engedélyezi, hogy mashol tartozkodd személy (vagy sajat maga)
kapcsolodjon a bekapcsolt allapotban 1évo szamitdgéphez, hozzaférjen ahhoz egy masik szamitogéprol.
Ez lehet hasznos, mert mashonnan is elérheti a gépét, de lehet karos, mert biztonsagi kockazatot jelen,
megkonnyiti illetéktelenek behatolasat a szamitogépére.
e Windows Update.
A szamitogép szoftvereinek frissitési — javitasi - beallitasait is be lehet itt allitani a Windows Update-ra
kattintva.
Az operacids rendszer hasznalata és a tobbi szamitogépes program hasznalata soran is kideriilhetnek
miikddési hibak.
A miikodési hibardl a rendszer hibaiizenetet szokott kiildeni a program — szoftver — gyartojanak, aki ki-
javitja a hibat. A javitasokat a sajat honlapjan a gyarto kozz¢€ teszi, ahonnan letdlthetdk a frissitési beal-
litasoknak megfelelGen.
Gyakori frissitési beallitasok:
- Csak értesitési izenetet kap a felhasznalo a frissitésekrol és 6 donti el, mikor tolti le és telepiti.
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- A felhasznal6 engedélyezi, hogy a gép egy meghatarozott iddpontokban frissitéseket keressen és tele-
pitse is automatikusan a szamitogépre.

Frissitések soran biztonsagi rések is javitasra keriilhetnek. A biztonséagi rés egy olyan hiba, amin keresz-
tiil idegenek (hackerek) az internet, vagy halozat hasznalataval, a felhasznalo engedélye és tudta nélkiil
behatolhatnak a felhasznald szamitogépébe.

A Windows Update elérheté még: Start menii. => Vezérlépult. => Windows Update.

1. Hany MB az On 4ltal hasznalt szamitogépbe épitett RAM?
Start menii. => Vezérlépult. => Rendszer.

2. Mekkora az On altal hasznalt szamitogépbe épitett CPU (processzor), és mi a tipusa?
Start menii. => Vezérlépult. => Rendszer.

3. Milyen tipusu az On altal hasznalt szamitogépbe épitett HDD (merevlemez - vincseszter)?
Start menii. => Vezérlépult. => Rendszer. => Eszkozkezel 6. => Az eszkdzkezel ablakaban a lista-
bol ki kell valasztani a lemezmeghajtot és le kell olvasni a nevét és szamat.

4. Mi az On 4ltal hasznalt szamitégép operacios rendszerének pontos neve és annak verzioszama?
Start menii. => Vezérldpult. => Rendszer.

5. Mi volt és mikor tortént az utolso frissités a szamitogépen?
Start menti. => Vezérlépult. => Windows Update. => Frissitési eldzmények megjelenitése.

6. Hogyan keresi meg és tavolitja el a szamitogépet lassito és eltavolitas nem keriilt ideiglenes, és to-
redék fajlokat?
Start menti. => KeresObe beirni *.tmp, majd Enter.

FELADATOK, KERDESEK:

Nézze meg mi az On altal hasznalt szamitogép neve és milyen halézatnak a tagja!

Miért van sziikségiik illeszt programokra a hardvereknek?

Ellendrizze, minden hardver megfeleléen miikodik a gépében!

Milyen hardverek taldlhatok az On gépében?

Magyarazza el, mit jelent a szamitogép operacios rendszerének frissitése és miért van ra sziikség!
Hogyan tudna frissiteni az illeszté programokat?

Milyen médon térténik az On 4ltal hasznélt szamitogép operacids rendszerének frissitése?

Allitsa be a szamitogépét ugy, hogy minden nap, 7 érakor automatikusan torténjen meg az operacios
rendszerének frissitése!

A szamitogépérol ne lehessen tavsegitséget kérni!

Keresse meg, €s torolje a szamitogépérdl az eltavolitasra nem kertiilt ideiglenes €s toredék fajlokat!

| Programok telepitése és eltavolitasa: I

e Az operacids rendszer lehetdséget biztosit, hogy programokat telepitsiink a szamitogépre.

e A programok telepitéséhez rendszergazdai jogosultsag sziikséges.

e Programokat — alkalmazasokat - vasarolhatunk, de 1éteznek ingyenes, az Internetrdl letdlthetd progra-
mok is. Pl. Az Open Office Org., ami egy ingyenes irodai szoftvercsomag, Imagine logo jatékosan prog-
ramozast tanitd rajzolé és animacio készité program. Gimp képszerkeszté program stb.

e Internetes letoltés esetén, csak megbizhato oldalrol toltslink le programokat!

e A programoknal (ha vasarolunk, vagy letdltlink), mindig feltiintetik, melyik operacios rendszerhez java-
soljak. Mindig a rendszeriinkhoz illeszkeddt valasszunk.

e Programokat telepithetiink adattarolokrol, pl. cd-rél, dvd-rdl, pendrive-rol, merevlemezrdl stb.

e Minden programnak van telepitd fajlja, amit meg kell nyitni, futtatni kell. Az ilyen fajlok altaldban exe
kiterjesztéstiek, de mas is lehet (pl. msi). Leggyakoribb telepitést indit6 fajlok a setup.exe, vagy az
install.exe. De lehet a program neve, vagy annak valamilyen roviditése stb.
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o A telepitd fajlok futtatdsa:
- Automatikus inditds: az adattarol6 pl. cd behelyezésekor automatikusan elindul a telepités.
- Kézi inditas: a telepitd f3jlt a rendszergazda inditja a f4jl megnyitasaval (pl. kettds kattintassal).

e A Win7 program a telepités elinditasakor rakérdez, hogy biztos telepiteni szeretnénk-e a programot! Er-
re igennel kell valaszoljunk, ha szeretnénk folytatni a telepitést.

e Telepités soran altalaban:

- el kell fogadni a licencet, programhasznalati szerzédést.

- meg kell adni a telepités helyét. Ezt a mappat és mappanevet a telepitok altaldban felajanljak.

- a telepités helye megvaltoztathato, ha a telepitd rakérdez a helyre.

- a telepitett program bekeriil a tobbi program k6z¢ (rendszerint C: meghajtd Program Files mappaja).
- a telepitett program altalaban bekeriil a Start meniibe és parancsikonja lesz az asztalon.

e A sziikségtelenné valt — nem hasznalt - programokat eltavolithatjuk a szamitégépiinkrdl, mert csak a he-
lyet foglaljak.

e (Csak abban az esetben tavolitsunk el programot, ha tudjuk az mire valo, ha ismerjiik a programot. Ha
nem ismerjilk, még nem biztos, hogy nincs ra sziikségiink. Keressiink ra az Interneten, mi az, amit el
akarunk tavolitani, nehogy valami fontosat dobjunk ki (pl. hangvezérld program). Té4jékozodjunk a don-
tés eldtt, nézzlink utdna, kérdezziink meg szakembert!

1. Hogyan lehet alkalmazast telepiteni a szamitogépre (pl. szovegszerkesztot, Gj jatékot)?
Az adattarolon 1évé telepitd fajl elinditasaval, futtatdsaval, ami install.exe vagy setup.exe. A képer-
nyOn megjelend utasitdsok kovetésével és a beallitdsok megadasaval. Licenc elfogadasa, telepités
helye stb.

2. Hogyan tudja megnézni, milyen programok vannak a szamitégépén?
Start menii. => Vezérlépult. => Programok ¢és szolgaltatasok. => A megnyilo ablakban lathatjuk a
gépilinkdn 1évo programok listajat. (A lista rendezhetd: név, méret, haszndlat gyakorisdga, utolso
hasznalat szerint. A frissitések is megjelenithetdk.)

3. Hogyan lehet alkalmazast eltavolitani a szamitogépérol (pl. szovegszerkesztot, Gj jatékot)?
Start mentii. => Vezérl6pult. => Programok és szolgaltatasok. => A megnyilo ablakban jeldljiik ki az
eltavolitando alkalmazast. => Kattintsunk az eltavolitas parancsra!

A programokat eltavolithatjuk még a program uninstall f4jljanak a futtatasaval.

Nincs minden programnak uninstall parancsa.

Az uninstall parancs altalaban elérhet6: Startmenii. => Minden program. => Program neve mellett
megnyilé almentiben.

FELADATOK, KERDESEK:
Toltse le az Internetrdl (mentse le egy mappaba) az Open Office Org. (vagy mds) programot ¢&s tele-

pitse fel a szamitogépére! Majd tavolitsa el a szamitdgeéprdl, végiil telepitse fel gjra.
Keressen a szamitogépén olyan programokat, aminek van uninstall parancsa!

| FeladatkezelO: I

o A feladatkezeld (angolul task manager) egy olyan szdmitdgépes program, amely informaciokat ad az
operacios rendszer altal futtatott programokrol, azok memoria- és processzorhasznalatarol, valamint a
teljes rendszer eréforrasairdl.

1. Az on altal hasznalt szamitégép az Internet Explorer (Write, Pasziansz, Fekete macska, stb.)
program a hasznalat kozben ,,lefagyott”. Milyen megoldasi lehetdséget ismer?
Ctrl+Alt és Delete billentyikombinacio leiitése. => Feladatkezeld parancsra kell kattintani. => A fe-
ladatkezeld megnyilik. => Az alkalmazasok lapfiilet kell kivalasztani. => A nem vélaszolo6 progra-
mot, az Internet Explorert ki kell jelolni. => Jobb kattintas rajta, a feladat befejezése pontra kell kat-
tintani. => A program bezarodik.
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FELADATOK, KERDESEK:

Nyissa meg a feladatkezel6t és nézze meg, milyen programok futnak a szamitogépén!
Nyissa meg a Jegyzettombdt, a Word-ot, a WordPad-ot! A feladatkezeld segitségével allitsa le eze-

ket a futé programokat!
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