
Készítette: Horváth Tünde 1 

OPERÁCIÓS RENDSZER WIN7 

Mappák, mappaműveletek: 

A MAPPA FELADATA: 
 A számítógépes dokumentumainkat, állományainkat mappákban tároljuk. Rendszerezésre szolgál. 

A MAPPA MEGJELENÉSE: 
 A mappák dosszié – iratrendező – ábrázolással jelennek meg a számítógépben. A megjelenés formája 

változó lehet, attól függően, milyen nézetben van az ablak beállítva. 
 Minden mappának van neve. Egy mappában nem lehetnek ugyanolyan nevű mappák. 

 
Mappák megjelenése 

MAPPASZERKEZET: 
 A mappák egymással kapcsolatot alkotnak – matematika nyelvén gráfot. Hívjuk még ezt: könyvtárszer-

kezetnek, mapparendszernek, fa szerkezetnek is. A mappaszerkezet célja a rendszerezés. 

 
A képen ugyanaz a mappaszerkezet látható, csak különféle leírásokkal. 

 A kiinduló könyvtárat gyökérkönyvtárnak (gyökérmappának) is nevezzük. Ez az ábrán a Dokumentu-
mok nevű mappa. 
- A gyökérmappa egyben főmappa is. Főmappa az, amiből nyílik másik mappa. A főmappa tehát tar-
talmaz másik mappát, vagy mappákat is. 

 A főmappában lévő mappa, az almappa. Az ábrán a Dokumentumok mappa almappája a Saját mappa. 
- Az almappa tartalmazhat más mappákat is. Ebben az esetben főmappává is válik. 
- Az ábrán a Saját mappa főmappa is, mert tartalmazza a Zene és a Képek nevű mappát. Ezért a Zene és 
a Képek főmappája. 
- Tehát a gráfon a főmappa fölül van, az almappa alul. 

 A főmappa másik neve szülő könyvtár. Az almappa másik neve gyerek könyvtár. A család mintáján 
alapul ez az elnevezés. A szülő és gyerek könyvtár elnevezés megmutatja azt a szabályt, hogy almappa, 
nem létezhet főmappa nélkül, – gyerek, nem létezhet a szülő nélkül. => A mappák létrehozásánál tehát 
mindig a fő, vagy szülő mappát kell először létrehozni. 

MAPPA KIJELÖLÉSE: 
 Ahhoz, hogy a számítógépes program tudja azt, hogy mivel szeretnénk műveletet 

végezni, ki kell jelölni a műveletvégzés tárgyát. 
 A kijelölés látszik a mappán. A kijelölt mappa egy halvány árnyalatú téglalap ala-

pot kap. 
 Kijelölés megszűntetéséhez a mappa üres helyén kattintsunk! Kijelölt mappa 
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Kijelölési módok: 
 Egyszeres kijelölés: 

- Csak egy mappát jelölünk ki. Ehhez egyszer kell a mappára rákattintani. 
 Többszörös kijelölés: 

Több mappát jelölünk ki egyszerre. 
 Összefüggő területen lévő mappák kijelölése: 

Húzással („bekerítéssel”): 
- Kattintani kell a mappa üres részén, a kijelölendő lista első vagy utolsó eleme mellett. A lenyomva tar-
tott gombbal, téglalap formán húzni kell az egeret a kijelölendő mappákra. Mintha be akarnánk az ösz-
szest fedni. Ennek hatására a kijelölés megtörténik. 
Billentyűzet segítségéve (shift): 
- Kijelöljük a mappalista első elemét. Ezután lenyomjuk a billentyűzeten a shift gombot, amit lenyomva 
tartunk. Eközben kattintunk a kijelölendő lista utolsó elemére. A shift gombot felengedjük. Ennek hatá-
sára a kijelölés megtörténik. 

 
Összefüggő területen lévő mappák kijelölése 

 Nem összefüggő területen lévő mappák kijelölése (ctrl): 
- Kijelöljük az egyik kiválasztandót. Ezután lenyomjuk a billentyűzeten a ctrl gombot, amit lenyomva 
tartunk. Eközben kattintunk a kijelölendő mappákra. Ha mindet kijelöltük a ctrl gombot felengedjük. 

 
Nem összefüggő területen lévő mappák kijelölése 

MAPPA MEGNYITÁSA: 
 Mappát azért nyitunk meg, hogy hozzáférjünk a tartalmához. 
Megnyitási módok: 
 Dupla kattintással: A megnyitandó mappára kettőt kell kattintani. Ennek hatására az megnyílik, belelé-

pünk a mappába. 
 Gyorsmenüvel:- Jobb kattintás a megnyitandó mappán. A megjelenő gyorsmenüből ki kell választani a 

megnyitást egy bal kattintással és megnyílik a mappa. 
- A gyorsmenü megnyitás parancsa alatt választhatjuk a megnyitás új ablakban. Ekkor a megnyíló map-
pa egy új ablakban nyílik meg. 

 
A kép a Zene mappa megnyitását mutatja. 
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VÁLTÁS A MAPPÁK KÖZÖTT, TALLÓZÁS A MAPPARENDSZERBEN: 
 Ahhoz, hogy egy adott mappához eljussunk, végig kell menni egy útvonalon. 

- Minden mappaablak felső részén található egy útvonal. A képen ez a vastagon bekeretezett rész. 
- Az útvonal megegyezik a létrehozás menetével. 
- Amelyik mappát megnyitjuk, (amelyikbe belépünk) annak kiíródik a neve. 
- Amikor belépünk egy újabb mappába, a mappa neve utolsóként hozzáadódik az eddigi listához. 
 - Mindig az utolsó könyvtárban – mappában tartózkodunk. 

 
1. A képen az ECDL vizsga nevű mappa van megnyitva. Az M2 Operációs rendszer 
mappa megnyitásához a mappát megkeressük a mappa tartalmában, a munkaterüle-

ten. Kettőt kell kattintani a kiválasztott mappa képére. (Nem a nevére!) 

 
2. A képen az M2 Operációs rendszer nevű mappa nyílt meg, az előző duplakattintás hatására. Az útvonal 

sorában nem fért ki a neve, mert kicsi az ablak ezért van a .... 
A mappa tartalmát a munkaterületen láthatjuk. A teljes tartalom, mind a 14 elem nem látható, mert kicsi az 

ablak. Vagy teljes méretűre kell nagyítani az ablakot, vagy görögni kell a jobb oldali görgetősávon. 
Ha be akarunk lépni az m2_orak mappába, kettőt kell a mappa képére, ikonjára kattintani. 
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 A képen a vastagon bekeretezett rész mutatja az útvonalat. 
Itt tudjuk leolvasni annak a könyvtárnak a nevét, és elérési útvonalát, ami meg van nyitva. 
Olyan ez, mint egy várostérkép. Ahhoz, hogy egy kiválasztott helyre eljussunk, végig kell menni az ut-
cákon. Nem hagyhatunk ki belőle egyet sem. 
A kiindulási pontunk a legelső mappa. A képen ez az E: meghajtó (merevlemez, vagy winchester.). A 
következő hely a Saját nevű mappa, majd az INFO ÓRATERVEK, aztán az ECDL vizsga. Ezután elér-
kezünk az M2 Operációs rendszer mappábba, majd az m2_orak és végül a végállomás jön, a Feladatok 
képei. 
- A mappaneveket egymástól ferde vonalak választják el.  
 

 
A mappa címsorában szereplő teljes elérési útvonal. Itt minden mappa neve teljesen olvasható, mert elég nagy a 
terület, hogy kiférjen. A megnyitáshoz minden egyes mappába bele kellett lépni, amelynek neve, a ferde vona-

lak között szerepel. 
 
 
- A mappa elérési útvonala megmutatja, hogyan jutunk el mappához illetve a benne tárolt dokumen-
tumainkhoz - fájlokhoz.  
- A képen szereplő Feladatok képei mappa teljes elérési útvonala a következő: 
E:\Saját\INFO ÓRATERVEK\ECDL vizsga\M2 Operációs rendszer\m2_orak\Feladatok képei 
- Azt a tevékenységet, amelynek során mappáról, mappára haladva eljutunk a cél mappáig, tallózás-
nak nevezzük. 
 Ahhoz, hogy egy adott mappához eljussunk, - megnyissuk - végig kell menni egy útvonalon. 
 Amikor már egy általunk kívánt mappához elértünk, az útvonalon visszafele tetszés szerinti mappára 

léphetünk. Ehhez az útvonalban szereplő mappa nevére kell kattintani (egyszeres bal kattintás). Ennek 
hatására egyből a kiválasztott mappa tartalma jelenik meg. 

 Léptető, vagy navigátor gombok segítségével a már előzőleg megnyitott mappaablakok között halad-
hatunk oda és vissza. A képen ez a vastagon keretezett rész. 

 
A képen a Feladatok képei mappa megnyitása után az ECDL vizsga mappához eljuthatunk a navigátor gombok 

segítségével, ha a balra mutató nyílra kattintunk hármat. 
Vagy eljuthatunk úgy is, hogy egyből az ECDL vizsga mappa nevére kattintunk. 

- A nyilakkal azok között a mappák között tudunk váltani, amibe már beléptünk. Ezen az útvonalon 
tudunk előre, hátrafele haladni. 
- A balra mutató nyíllal visszafele tudunk lépni a mappák között, a jobbra mutatóval előre. 
- Egyszeres balkattintással működtethetők a gombok. 
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MAPPA LÉTREHOZÁSA: 
 Mappákat azért hozunk létre, hogy a számítógépen lévő dokumentumainkat rendszerezzük. 
 A kezdő felhasználó célszerű, ha a start menün keresztül elérhető dokumentum mappát használja. Ide 

helyezi el, itt hozza létre a saját mappáit. 

 
Dokumentumok mappa megnyitása 

 A saját mappáink tárolására alkalmas hely még a merevlemez (winchester), olyan része (partíciója), ami 
üres. Ezt az operációs rendszer (Windows7) telepítéskor szokás általában létrehozni. A merevlemezen 
külön helyre telepítik az operációs rendszert, és hagynak területeket a felhasználó saját mappáinak a tá-
rolására. A számítógépünk merevlemezét a start menün keresztül, a számítógép feliratra kattintva érhet-
jük el. 
A merevlemez partícióinak jelölésére az angol ábécé nagybetűit használjuk, C betűvel kezdődően. A be-
tű után kettőspontot kell tenni. Pl. C: D: E: stb. 
Ilyen üres partíciót is használhatunk a számítógépes dokumentumaink tárolására, ahol kedvünk szerint 
alakíthatjuk ki a saját mapparendszerünket. 

 
Egy számítógép merevlemezének három partíciója látható a képen. 

A C: meghajtón található feltelepítve a Windows. A meghajtók neve alatti sáv 
mutatja, mennyire van teli az adott merevlemezrész. Alatta kiírva látható a sza-

bad terület nagysága és a teljes méret.  
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 Mappa létrehozása: ehhez mindig meg kell nyitni azt a mappát, (fő vagy szülő mappát) amiben létre 
akarjuk hozni az újat. 
A megnyitott mappa nevét, amiben az új mappa kerülni fog, a címsor utolsó helyén olvashatjuk. 

Mappalétrehozási módok: 
 Menüsor segítségével: 

Létrehozhatjuk a menüsor segítségével, ha az új mappa létrehozására kattintunk. Majd elnevezzük a 
mappát, azaz begépeljük a nevét. 

  

 
A képen az a folyamat látható, ahogy a Saját mappában létrehoztunk egy zene map-

pát a menüsor Új mappa parancsával. 

 Gyorsmenü segítségével: 
Jobbkattintás a mappa üres részén. A gyorsmenüben rávisszük az egeret az új feliratra. Ennek hatására 
megnyílik egy újabb menü, amiben a mappa feliratra kell kattintani egyszeres bal kattintással. A megje-
lenő mappát el kell nevezni. 

 
A képen a zene mappában létrehozunk egy új mappát a gyorsmenü (lebegőmenü) használatával. 
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MAPPA ÁTHELYEZÉSE: 
 Áthelyezéskor a mappát az eredeti helyéről eltávolítjuk és egy másik mappába helyezzük. 
 Mappákat azért szoktunk áthelyezni, mert át kívánjuk rendezni a mapparendszerünket. 
 Csak általunk létrehozott mappákat célszerű áthelyezni. A számítógép programjainak mappáit ha áthe-

lyezzük, a program hibás működésére számíthatunk! De számíthatunk arra is, hogy egyáltalán nem fog 
működni a program! 

 
Kiindulási kép. A Kedvencek mappát áthelyezzük a Zene mappából a 

Képek mappába. A két mappa egymás mellett van megnyitva. 

 
A kép az áthelyezés művelet végeredményét mutatja. A Kedven-

cek mappa átkerült a képek mappába. 

Áthelyezési módok: 
 Húzással: 

- Az áthelyezéshez ki kell nyitni azt a mappát, ami az áthelyezendő mappát tartalmazza. 
- Ki kell nyitni azt a mappát, ahova helyezni szeretnénk. 
- A megnyitott mappákat egymás mellé tesszük a képernyőn, és átméretezzük megfelelő nagyságúra, 
hogy a mind a kettő mappa tartalmát lássuk. 
- Kattintani kell bal gombbal az áthelyezendőre és a gombot lenyomva kell tartani. Majd áthúzzuk, abba 
a mappába, annak is egy üres helyére, ahova helyezni szeretnénk. 
- Felengedjük az egér gombját. A mappa ekkor megjelenik az új helyen és eltűnik az eredeti helyéről. 

 
Kedvencek mappa áthelyezése húzással. 
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- A húzásos módszert használhatjuk mappán belül is. Ilyenkor az áthelyezendő mappát arra a mappára húz-
zuk, amibe át szeretnénk rakni. Egyszerűen rádobjuk az áthelyezendőt. 
 

  
 
 
 

  
 

 Jobbkattintásos húzással: 
- Áthelyezhetjük a mappát egyik mappából a másikban úgy is, ha a 
jobb gombbal kattintunk az áthelyezendőre és a gombot lenyomva tart-
juk. 
- Áthúzzuk abban a mappában, annak is egy üres helyére, ahova he-
lyezni szeretnénk. Majd felengedjük az egér gombját. 
- Megjelenik egy gyors menü, amiből az áthelyezés ide parancsot kell 
választani. Ennek hatására a mappa megjelenik az új helyen és eltűnik az 
eredeti helyéről. 

 Kivágás paranccsal, gyorsmenüvel: 
A mappát áthelyezhetjük úgy is, hogy kivágjuk az eredeti helyéről. 
- A jobb gombbal kattintunk az áthelyezendő mappára. 
- A megjelenő gyorsmenüben a kivágás parancsot választjuk ki kattintással. 
- A jobb gombbal kattintunk abban a mappában egy üres helyre, ahova helyezni szeretnénk. 
- A megjelenő gyorsmenüben a beillesztés parancsot választjuk ki kattintással. 
- Ennek hatására a mappa megjelenik az új helyen és eltűnik az eredeti helyéről. 

1. A Zene mappába kívánjuk áthelyezni a 
Karácsonyi zenék mappát. 

2. Karácsonyi zenék mappát húzzuk a Zene map-
pára és felengedjük az egeret. 

3. A Karácsonyi zene mappa eltűnt az eredeti map-
pából. 

4. A Zene mappa tartalma megnyitva, ben-
ne az áthelyezett mappa. 

Áthelyezés gyors menüje 
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 Kivágás parancs a gyorsmenüben. Beillesztés parancs a gyorsmenüben. 

MAPPA MÁSOLÁSA: 
 Másoláskor új példányt, másolatot hozzuk létre. Ilyenkor a mappa az eredeti helyén is megmarad. Több 

példány lesz belőle. 
 Mappa másolásakor annak tartalmát is átmásoljuk. Minden másolásra kerül, amit a mappa tartalmaz. 

 
Kiindulási kép. A Kedvencek mappát átmásoljuk a Zene mappából a 

Képek mappába. A két mappa egymás mellett van megnyitva. 

 
A kép a másolás művelet végeredményét mutatja. A Kedvencek 

mappa mind a két mappaablakban látható. 

Másolási módok - a másolás helye alapján: 
 Másik mappába másolás: 

Új példányt létrehozhatunk egy tetszőlegesen kiválasztott másik mappába. A másoláskor megmarad a 
mappa neve. 
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 Helyben másolás: 
Abba a mappába is készíthetünk másolatot ahol a másolandó tartozódik. 
Azonban egy mappában nem szerepelhet két ugyanolyan nevű mappa. Ilyenkor 
a program át fogja nevezni a mappát. A mappa eredeti nevéhez hozzáfűzi a 
másolat szót. Ismételt beillesztés esetén növekvő számokat fűz a mappanév 
végéhez. 
- A másolás parancs kiadásakor látszólag nem történ semmi. Valójában azonban 
a másolandó adatai bekerültek egy vágólap nevű programba, ahonnét 
tetszőleges számban újra és újra beilleszthető, amíg tartalmazza a vágólap a 
másolandó adatait. 

Másolási módok - végrehajtás alapján: 
 Jobbkattintásos húzással: 

- A másoláshoz ki kell nyitni azt a mappát, ami a másolandó mappát tartalmazza. 
- Ki kell nyitni azt a mappát, ahova másolni szeretnénk. 
- A megnyitott mappákat egymás mellett elhelyezzük a képernyőn, hogy a mind a kettő tartalmát lássuk. 
- Jobb gombbal kattintunk a másolandóra és a gombot lenyomva 
tartjuk. 
- Áthúzzuk abban a mappában egy üres helyre, ahova helyezni sze-
retnénk a másolatot, majd felengedjük az egér gombját. 
- Megjelenik egy gyorsmenü, amiből a másolás ide parancsot kell 
választani. Ennek hatására a mappának létrejön egy másolata az új 
helyen. Több példány lesz belőle. 

 Másolás gyorsmenüvel, - másolás majd beillesztés paranccsal: 
- A jobb gombbal kattintunk a másolandó mappára. 
- A megjelenő gyorsmenüben a másolás parancsot választjuk ki kattintással. 
- A jobb gombbal kattintunk abban a mappában, annak is egy üres helyére, ahova másolni szeretnénk. 
- A megjelenő gyorsmenüben a beillesztés parancsot választjuk ki kattintással. 
- Ennek hatására a mappának létrejön egy másolata az új helyen. Több példány lesz belőle. 

  
 Másolás parancs a gyorsmenüben. Beillesztés parancs a gyorsmenüben. 

Mappacsere. Másolás során, bizonyos esetekben megjelenő üzenetek: 
 Amikor egy másik mappába újra be akarunk másolni egy olyan nevű mappát, amilyen néven már talál-

ható mappa a másolás helyén, akkor a program kérdést tesz fel egy üzenet panelen, mert két ugyanolyan 
nevű mappa nem lehet egy mappába. Ezért megkérdezi mit tegyen. A kérdésre válaszolhatunk igennel 
vagy nemmel. Attól függően, hogy mi a célunk. A döntés a felhasználóé, a miénk.  

 Ezért olvassuk el pontosan a kérdést! 
 Gondoljuk át, mit is szeretnénk! 
 Ha nem vagyunk biztosak mit is tartalmaz a megváltoztatandó mappa, nézzük meg annak tartal-

mát! Ha meg szeretnénk tartani ezt a mappát, nevezzük át! 
 Csak azután döntsünk, ha tájékozódtunk! 

Másolás gyors menüje 
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 Kérdés lehet pl.: 
- Írja felül az eredeti mappát tartalmával együtt? Azaz törölje a mappát, és cserélje le a másolandó 
mappa tartalmával. A törölt mappa tartalma elveszik. 
- Fésülje össze a két mappa tartalmát? Szinkronizálja a mappa tartalmát? 
- Azaz a két mappa tartalmát egyesíti. Azokat az elemeket másolja át, amelyek nem szerepelnek a máso-
lás helyén lévő mappa tartalmában, de a másolandó mappában igen. Új elemek kerülnek a mappába. 
- Frissíti a másolás helyén lévő mappa tartalmát, hogy a tartalmuk megegyezzen. Az azonos nevűeket a 
másoltra cseréli. 

 
Mappacsere megerősítése ablakban olvashatók a kérdések. Igen, vagy a nem gombot választhatjuk kattintással. 

MAPPA ÁTNEVEZÉSE: 
 Minden mappának van neve, ami a mappát azono-

sítja. 
 A mappa nevét megváltoztathatjuk, ha másikat sze-

retnénk adni neki. 
 Két ugyanolyan nevű mappa nem lehet egy mappá-

ba. Ha ugyanolyan nevet próbálunk adni egy map-
pán belül, üzenetet küld a program mappacseréről. 
Figyelmeztet, és nem engedi végrehajtani az átne-
vezést. A további teendőkről nekünk kell dönteni az 
igen, vagy a nem gomb választásával. 

 Mappa elnevezésekor célszerű beszédes nevet adni. 
A beszédes név utal a mappa tartalmára, mint egy 
cím. 

 Csak saját mappát nevezzünk át! Programok map-
páit ne nevezzük át, mert a program hibásan fog 
működni, vagy egyáltalán nem! 

Átnevezési módok: 
 Kattintással: 

- Kijelöljük a mappát. Kis szünet után – nehogy dupla kattintás legyen – kattintunk a mappa nevére még 
egyet. A mappa neve átszíneződik. A mappanév területe megnyílt átnevezéshez. 
- A régi nevet a billentyűzet delete gombjával kitöröljük. Az üres helyen villog a kurzor. Begépeljük az 
új nevet. A begépelt új szöveg, a kurzortól balra jelenik meg. 
- A mappanév területéből, hogy kilépjünk, kattintani kell a mappa üres helyén. 
- Az új név életbe lép. 

Két ugyanolyan nevű mappa nem lehet egy mappában. 
Mappacsere megerősítése, vagy elvetése. 
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 Gyorsmenüvel: 
- A jobb gombbal kattintunk az átnevezendő mappára. 
- A megjelenő gyorsmenüben az átnevezés parancsot választjuk ki kattintással. A mappa neve átszíne-
ződik. 
- A régi nevet a billentyűzet delete gombjával kitöröljük. Begépeljük az új nevet. 
- Kilépünk a mappanév területéről. 

 
 

1. Mappa kijelölése 2. Mappanév terület megnyitása átnevezéshez 

3. Előző név kitörlése. A név helyén a kurzor villog. 4. Új név begépelése 

Átnevezés parancs a gyorsmenüben 
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MAPPA TÖRLÉSE: 
 A mappára, ha nincs szükségünk eltávolíthatjuk a mapparendszerből. 
 A törölt mappa az összes elemével, tartalmával együtt törlődik. Az almappái is törlődnek. 
 Programok mappáit ne töröljünk, mert a program hibásan fog működni, vagy egyáltalán nem. Ha a 

programra nincs szükségünk azt legtöbb esetben – szinte mindig - nem a mappájának törlésével távolít-
juk el. 

Törlési módok: 
 Delete gomb segítségével: 

- Kijelöljük a mappát. 
- A számítógép billentyűzetén megnyomjuk a delete gombot. 
- Kapunk egy mappatörlést megerősítő üzenetet; Biztos, hogy eltávolítja a mappát és a teljes tartalmát a 
lomtárba kívánja dobni? 
 Ha az igenre kattintunk, a mappa törlődik. A lomtárba kerül. 
 Ha a nemre kattintunk, a mappa a helyén marad. Ezzel megszűntetjük a törlési folyamatot. 

 

 
 

 Gyorsmenüvel: 
- A jobb gombbal kattintunk a törlendő mappára. 
- A megjelenő gyorsmenüben a törlés parancsot választjuk ki kattintással. 
- A megjelenő mappatörlés megerősítése ablak üzenetén az igenre kattintunk. 
- A mappa törlődött. A lomtárba került. 

 

 
 

Mappa törlését megerősítő üzenet. 

Törlés parancs a gyorsmenüben 

Lomtár ikonja az asztalon. 
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MAPPA PARANCSIKONJA: 
 A parancsikon, olyan képecske, amely segíti a számítógépen lévő mappák, programok gyors elérését. 
 A mappához létrehozhatunk parancsikont. 
 A parancsikon létrehozásának célja: 

- A mappaszerkezet belsejében lévő, sok kattintást igénylő mappamegnyitást egyszerűsíthetjük le a pa-
rancsikon létrehozásával. 
- A parancsikon megnyitásával – dupla kattintással - egyből ahhoz a mappához jutunk, amihez létrehoz-
tuk a parancsikont. 
- A parancsikont az asztalon célszerű elhelyezni. 
- A parancsikon rámutat a mappára. Nem maga a mappa. 

 Ha a parancsikont töröljük, nem töröljük azt a mappát, vagy azt a programot, amihez létrehoztuk. 
 A parancsikon megkülönböztethető a több ikontól. A bal alsó sarkában egy nyilacska látható. 

 
 

 Parancsikon nem csak mappához készíthető, hanem pl. programindító fájlhoz is. 
 A leggyakrabban használt programok parancsikonját elhelyezhetjük az asztalon. 
 Programot, vagy mappát nem célszerű az asztalon létrehozni, hanem csak a parancsikonját. 

Parancsikon létrehozási módok mappához: 
 Jobbkattintásos húzással: 

- Parancsikont létrehozhatunk a mappához, ha a jobb gombbal kattintunk 
azon a mappán, amihez parancsikont kívánunk létrehozni. A jobb gombot 
lenyomva kell tartani. 
- Áthúzzuk abban a mappában, vagy az asztalra, ahova helyezni szeret-
nénk. Majd felengedjük az egér gombját. 
- Megjelenik egy gyors menü, amiből a parancsikon létrehozása itt, feliratot 
kell választani kattintással. Ennek hatására a parancsikon megjelenik az új 
helyen. 

 Parancsikon létrehozása az asztalon gyorsmenü segítségével: 
- A jobb gombbal kattintunk azon a mappán, amihez parancsikont szeretnénk létrehozni. 
- A megjelenő gyorsmenüben a küldés parancsra visszük az egeret, és a továbbiakban megnyíló menü-
ből az asztal (parancsikon létrehozása) parancsot választjuk ki kattintással. 
- Ennek hatására a parancsikon megjelenik az asztalon. 

 

Parancsikon létrehozásának 
gyors menüje 

Parancsikonok az asztalon mappákhoz és programokhoz. 

Küldés parancs - parancsikon létreho-
zása az asztalon gyors menüje. 
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 Parancsikon létrehozása gyorsmenüvel, - másolás majd parancsikon beillesztése paranccsal: 
- A jobb gombbal kattintunk azon az elemen, amihez parancsikont kívánunk létrehozni. 
- A megjelenő gyorsmenüben a másolás parancsot választjuk ki kattintással. 
- A jobb gombbal kattintunk abban a mappában, annak is egy üres helyére, ahová a parancsikont létre 
szeretnénk hozni. 
- A megjelenő gyorsmenüben a parancsikon beillesztés parancsot választjuk ki kattintással. 
- Ennek hatására a parancsikon létrejön az új helyen. Ha asztalon illesztettük be, akkor ott. 

  
 

 
MAPPA TULAJDONSÁGAI: 
 A mappa adataihoz és néhány beállításához férhetünk hozzá a mappa tulajdonságlapja segítségével. 
 A mappa tulajdonságlapját meg tudjuk nyitni, ha a jobb gombbal kattintunk a mappára és a megjelenő 

gyorsmenüből a tulajdonság parancsot választjuk ki. 
 A mappa tulajdonságlapja több lapból áll. A lapokhoz hozzáférhetünk, ha a lap fülére kattintunk, amire 

fel van írva a lap neve. A lapok nevei az alábbi képen: általános, megosztás, biztonság, előző verziók. 

  
 

 

Másolás parancs a gyorsmenüben. Parancsikon létrehozása parancs a gyors-
menüben. 

Tulajdonságok parancs a gyorsmenüben. Tulajdonságok menü, általános lapja 
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 Az általános lapon találhatjuk: 
- a mappa nevét, típusát, helyét, a teljes elérési útvonallal, 
- a mappa méretét, elfoglalt lemezterületet, 
- a mappa tartalmának összegzését, hogy mennyi fájlt és mappát tartalmaz. 
- létrehozásának idejét, 
- attribútumait – tulajdonságait, (ami lehet írásvédett és rejtett): 

- írás védett. 
Ez csak a mappa fájljaira vonatkozik a mappára nem. Írásvédett elektronikus dokumentumokat, 
(pl. egy szöveges fájlt) nem lehet úgy módosítani, hogy eredeti tartalmuk megváltozzon. 
Az írásvédett elektronikus dokumentumokban az eredeti tartalmat nem írhatjuk felül. A változta-
tásokat elmenthetjük, de egy új fájl létrehozásával. Így az eredeti mindig ugyanúgy fog maradni. 
- rejtett. 
Ha a számítógépen ki van kapcsolva, a rejtett mappák, fájlok megjelenítése, a rejtetté tett állo-
mányokat nem lehet látni. Windows 7 telepítése után ez az alapbeállítás. 
Ha be van kapcsolva, a rejtett mappák, fájlok megjelenítése, a rejtett mappák, fájlok halványab-
ban jelennek meg, mint a nem rejtettek. Ránézésre így ismerhetők fel. 
Elrejteni alapfontosságú rendszerfájlokat szoktak a felhasználók elől. Nehogy véletlenül töröl-
jék, vagy módosítsák azokat, és ezzel működésképtelenné tegyék a számítógépük programját. 
 

 Mappa tartalmának írásvédetté, (csak olvashatóvá) tétele: 
- A jobb gombbal kattintunk a mappán. 
- A megjelenő gyorsmenüben a tulajdonság parancsot választjuk ki kattintással. 
- A megjelenő tulajdonság lapon az általános fület választjuk. 
- Az általános fülön, az attribútumok közül bejelöljük az írásvédett jelölőnégyzetet, úgy hogy belekattin-
tunk. Egy kattintásra belekerül a pipa, ami a tulajdonság bekapcsolását jelzi. Egy újabb kattintással a pi-
pa eltűntethető. 
- A módosítások csak úgy lépnek életbe, ha leokézzuk, azaz az ok gombra kattintunk.  
- Ezután üzenetpanel jelenik meg egy ablakban, amelyen ki kell választanunk, mire szeretnénk alkal-
mazni az írásvédettséget. Pl. csak a fájlokra, vagy az almappák tartalmára is. Ha a bejelölést megtettük a 
megfelelő jelölő gomb bekapcsolásával, és a művelet leokézásával, a kiválasztásunk alapján a mappa 
tartalma írásvédetté válik. 

 
 Attribútum módosítások megerősítése üzenet látható a képen. 

Ha a mappának van almappája, a kérdés meg fog jelenni. 
Ha az ok gombra kattintunk az almappák tartalma is írásvédett 
lesz. 
Ha a mégsem gombra, akkor pedig nem lesz írásvédett. 
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 Mappa rejtetté tétele: 

- A jobb gombbal kattintunk a mappán. 
- A megjelenő gyorsmenüben a tulajdonság parancsot választjuk ki kattintással. 
- A megjelenő tulajdonság lapon az általános fület választjuk. 
- Az általános fülön, az attribútumok közül bejelöljük a rejtett feliratú jelölő négyzetet. 
- A módosítást életbe léptetjük az ok gombra kattintva. 

 

 
 

 

MAPPA MEGOSZTÁSA: 
 Ha a számítógépünk hálózatban van kapcsolva, megoszt-

hatunk olyan mappákat, amit szeretnénk, hogy más szá-
mítógépről, mások is elérjenek. 

 A hálózatot létre lehet hozni otthon is. Általában azonban 
a munkahelyek, intézmények gépeit szokták összekötni, 
és helyi hálózatot létrehozni. 

 A megosztott mappák, megjelenésben különböznek az 
osztatlantól. 

 
 
 
 
 

 A megosztás célja: 
- helytakarékosság, - nem kell mindegyik gépre felmásolni az adatokat, információt. (Központi nyilván-
tartás.) 
- adatok könnyebb kezelése, - csak egy helyen kell frissíteni, életbe léptetni a változtatásokat. 
- minden engedélyezett felhasználó ugyanazokhoz az aktuális adatokhoz fér hozzá. 
- erőforrások megosztása. 

Karácsonyi műsor rejtett mappa. 

Megosztott 
mappák 
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 Engedélyezett felhasználók azok, akik jogosultságot – engedélyt - kapnak a megosztott mappa tartalmá-

hoz. 
 Jogosultság többféle lehet (leggyakoribbak): 

- olvasási – a felhasználó csak olvashatja a mappa tartalmát. 
- olvasási / írási – a felhasználó módosíthatja a mappa tartalmát. A felhasználó dokumentumokat hozhat 
létre a mappába. 

 A felhasználó jelszót kaphat a megosztott mappa használatához. Ezzel korlátozni lehet a hozzáférők kö-
rét. 

 A hálózat beállítása, a jogosultságok hozzárendelése, a mappamegosztások, jelszavak kiosztása stb. a 
rendszergazda feladata. 

 
 Mappa megosztása nyilvános mappa segítségével: 

- A Windows 7-nek van nyilvános mappája. Ennek a mappának a tartalma elérhető a hálózaton, ha a gé-
pen engedélyezve van a fájl és nyomtatómegosztás. A nyilvános mappák megosztása alapértelmezésben 
ki van kapcsolva (kivéve az otthoni csoportban). 
- A nyilvános mappában áthelyezett dokumentumok elérhetők a hálózat másik gépéről is. 
- A számítógép saját nyilvános mappája megnyitható, a startmenü, felhasználónév menüpontjára kat-
tintva. 

 

Hálózat elérése: Start menü, hálózat. Hálózat elérése: start menü, számítógép, hálózat. 
A képen a hálózatban 15 darab gép látható. A01-től, 

TITKAR 1-ig. Ezek a számítógépek neveinek listája. Ame-
lyikre kattintunk, annak elérhető a megosztott tartalma. 

Nyilvános mappa elérése. A fel-
használó név a képen diák, itt erre 

kell kattintani a nyilvános mappa el-
éréséhez. 

Felhasználó névnek más is be lehet 
állítva. 
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3. Hozzáadás gombbal életbe léptetjük a 
kiválasztást. 

  
 

 
 

 Mappa egyszerű megosztása helyi hálózaton: 
- A jobb gombbal kattintunk a megosztandó mappán. 
- A megjelenő gyorsmenüben a tulajdonság parancsot választjuk ki kattintással. 
- A megjelenő tulajdonság lapon a megosztás fület választjuk. 
- A megosztás fülön, a megosztás parancsgombra kattintunk, aminek hatására megnyílik egy fájlmeg-
osztás ablak. Ott kiválaszthatjuk, kivel osztjuk meg a mappa fájljait. Pl. a számítógépen létrehozott fel-
használói csoport valamelyikével, vendéggel, mindenkivel, de új felhasználót is felvehetünk. 
- A jogosultságot beállítjuk a névvel egy sorban lévő legördülő menüben. Olvasási vagy olvasási/írási. 
- A módosítást életbe léptetéséhez a megosztás, vagy az ok gombra kell kattintani. 

  
 
 
 

  
 
 
 

A diák nevű felhasználó saját gépén megnyitott nyilvános 
mappája. 

A hálózat másik gépének - A03 nevű – elérhető 
nyilvános mappája. 

1. Mappa tulajdonságainak megosztás lap-
ján a megosztás gombra kell kattintani. 

2. A fájlmegosztás ablak legördülő menüjéből ki kell válasz-
tani, akivel meg akarjuk osztani a mappát. 

4. A személy neve melletti legördülő menüből kivá-
lasztjuk a jogosultságot, majd a megosztás gombra 

kattintunk. 
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Mappa megosztása, gyorsmenüvel helyi hálózaton: 
- A jobb gombbal kattintunk a megosztandó mappán. 
- A megjelenő gyorsmenüben a megosztás ezzel parancsot választjuk ki kattintással. 
- Itt az otthoni csoportból egyből jogosultság is választható. Az adott személyekre kattintva az előzőekben 
már ismert fájlmegosztás ablak jön elő. 

 
 
 

Mappa megosztás megszűntetése: 
- Ahol a mappa megosztását elvégeztük, ott lehetőség van a megosztás megszűntetésére is. 
- A fájlmegosztás lapon, ahol a jogosultságok beállíthatók, az eltávolítás gombra kell kattintani. 
- A gyorsmenüben a senki parancsra kattintva szűntethető meg a mappa megosztása. 
- Kivesszük a nyilvános mappából. 

Mappa megosztás jelszavas védelme: 
- Ha a jelszóval védett megosztás be van kapcsolva, csak azok férhetnek hozzá a megosztott mappához, 
akik felhasználói fiókkal és jelszóval rendelkeznek a számítógépen, A jelszavas védelem bekapcsolása; Há-
lózat és internet. => Hálózati és megosztási központ. => Speciális megosztási beállítások. 

 

MAPPA IKONJÁNAK KICSERÉLÉSE: 
 A mappánk szokásos mappaképét megváltoztathatjuk 
Mappa ikonjának cseréje a tulajdonság lapon: 
- A jobb gombbal kattintunk a mappán. 
- A megjelenő gyorsmenüben a tulajdonság parancsot választjuk ki kattintással. 
- A megjelenő tulajdonság lapon testreszabás fület választjuk. 
- Az ikoncsere parancsgombra kattintunk. A megnyíló ablakban kiválasztjuk a képet. 
- A módosítást életbe léptetjük az ok gombra kattintva. 

Mappa megosztása hálózaton gyorsmenüvel. 
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MAPPA BEÁLLÍTÁSAI: 
 A számítógépen végrehajtható alapvető beállításokat megtehetjük a vezérlő pulton keresztül. 
 A vezérlőpult elérhető a startmenü, vezérlőpult parancsával. 
 Ha a vezérlőpultunkon nem jelenik meg minden elem, kattintani kell a mappa elérési útvonalán a vezér-

lőpult felirat melletti háromszögre. A lenyíló menüből ki kell választani a minden vezérlőpult elemet. 
 A minden vezérlőpultelem ablakban található a mappa beállításai lehetőség is. 

- Amikor megnyitjuk, a mappa beállításai ablakban három fő beállítás közül választhatunk. 
- A lap fülön lévő feliratra (lapnév) kattintva választhatunk a lapok közül. 
Ezek a következők: általános, nézet, keresés. 

 

 
 

Vezérlőpult megnyitása. 
Start menü, vezérlőpult menü. 

A mappa szokásos 
dosszié képe helyett 

egy általunk választott 

Mappa tulajdonság lapján, a testreszabás 
fülön, az ikoncsere gomb. 

Az ikoncsere gomb hatására megnyíló 
ablak, a választható képekkel. 
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A vezérlőpult képe. A vezérlőpult minden elemének megjelenítési módja. 

A vezérlőpult minden elem, köztük a mappa beállításai. 

Mappabeállítások, általános lap. Mappabeállítások, nézet lap. 
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 Rejtett mappák és fájlok megjelenítése/elrejtése – váltó gomb használata: 
Váltógomb használata esetén valamelyik beállítást tudjuk a felsoroltak közül kiválasztani. Esetünkben 
vagy az egyiket, vagy a másikat. A kettőt együtt soha. 
- A minden vezérlőpultelem mappában nyissuk meg a mappa beállításait. 
- Az újonnan megnyíló ablakban a nézet fülre kell kattintani. 
- A nézet lapon a speciális beállítások között találjuk a rejtett fájlok, mappák és meghajtók megjeleníté-
sét. Ehhez lejjebb kell görögni a görgetősávon. 
- Bele kell tenni egy kattintással a jelölést a jelölő gombba. A beállítás kiválasztása megtörténik, ha a je-
lölés benne van a jelölő gombban. 
- A módosítást életbeléptetéséhez az ok gombra kell kattintani. 
- Ha nem szeretnénk megjeleníteni a rejtett mappákat és fájlokat, akkor az ellentettjére, a váltógombjába 
kell kattintani. Bele kell kattintani abba a körbe, ami mellett a rejtett fájlok, mappák és meghajtók elrej-
tése felirat található. 
- A módosítást életbeléptetéséhez az ok gombra kell kattintani. 

KÉRDÉSEK, FELADATOK: 

1. Hogyan hoz létre új mappát? 
Ki kell tallózni a helyet, ahol létre akarjuk hozni. => Jobb kattintás egérrel a mappába. => Lebegő 
menü: új, mappa menüpont kiválasztása. => Mappa megjelenik. => El lehet nevezni. 

2. Hogyan másol le egy mappát? 
Jobb kattintás egérrel a másolandó mappán. => Lebegő menü: másolás menüpont kiválasztása. => A 
másolandó helyének kiválasztása. => Jobb kattintás egérrel a mappába. => Lebegő menü: beillesztés 
menüpont kiválasztása. => Mappa megjelenik. => El lehet nevezni. 

3. Hogyan helyez át egy mappát? 
Rákattintunk egérrel és áthúzzuk a másik mappába! 

4. Hogyan nevez át egy mappát? 
Rákattintunk jobb egér gombbal. => Lebegő menü: átnevezés kiválasztása. => Be kell írni az új ne-
vet. 

5. Hogyan változtatja meg egy mappa ikonját? 
Jobb klikk a mappán, tulajdonságok kiválasztása. => Mappa tulajdonságlapján a testreszabás fül ki-
választása. => Azon az ikoncsere gombra kattintani, majd kiválasztani a kívánt ikont. => Ok 

6. Hogyan lehet kijelölni nem egymás melletti mappákat? 
Az első állományt egy bal kattintással ki kell jelölni, majd ezután a Ctrl gomb állandó nyomva tartá-
sa mellett a kijelölendő mappára 1 kattintás. 

7. Hogyan lehet egymás melletti mappákat kijelölni? 
- A csoportos kijelölésre az első állományt egy bal kattintással ki kell jelölni. => A Shift billentyűt 
le kell nyomni, és úgy tartani. => A kijelölendők listájában az utolsóra kell kattintani. => Kijelölő-
dött az összefüggő terület. (Shift fel.) 
- Az egér húzásával úgy, hogy az első kijelölendő fájl mellett lenyomjuk az egér bal billentyűjét és 
lenyomva tartás mellett ráhúzzuk az első fájlra, majd továbbhúzzuk az utolsóig. 

8. Hogyan lehet a mappákat a Lomtárba helyezni? 
Ha törlünk egy fájlt, vagy mappát akkor az alapértelmezésben a Lomtárba kerül. Az adott fájlon 
vagy mappán jobb klikk, majd itt a törlést választjuk. 

9. Hogyan töröl mappát? 
Mappa kijelölése. => Delete gomb. 



Készítette: Horváth Tünde 24 

 

10. Mi történik a törölt mappákkal? 
Ha a merevlemezen hajtjuk végre a törlést; a mappák eltűnnek a helyükről és a lomtárba kerülnek, 
ahonnét visszaállíthatók vagy „véglegesen” törölhetők. Eltűntethetőek a lomtárból is. 
Ha a cserélhető adathordozókról pl. pendrive-ról töröljük, amelyiknek nincs lomtára, akkor egyből 
törlődnek, és csak speciális programmal állíthatók vissza. 

11. Milyen mappák és mikor kerülnek a lomtárba? 
A törölt mappák kerülnek a lomtárba, ha kitöröltük őket. 
Shift+ delete billentyű kombináció használata esetén egyből a számítógépről törlődnek, tehát nem 
kerülnek a lomtárba. (A cserélhető adathordozókon, általában nincs lomtár, onnan is egyből törlőd-
nek.) 

12. Hogyan tudná visszaállítani a hordozható adattárolóról törölt mappákat (pendrive, CD-RW 
DVD-RW)? 

A cserélhető adattárolókon, ha van lomtár, onnan a visszaállítás paranccsal. Ha nincs lomtár (kivéve 
a nagyméretű pendrive-t) a mappák egyből törlődnek. Ha nem írunk a hordozható adattárolókra 
újabb adatot, akkor az adat visszaállításra alkalmas programokkal visszanyerhetjük azokat teljes 
egészében. Ilyen program pl. Recuva, CClearner, Pandora. 

13. Mi a célja egy mappa, megosztásának? 
- A mappa és annak tartalma más felhasználó számára is elérhetővé válik, más is használhatja háló-
zaton keresztül. 
Központi adatszolgáltatóként is működhet, ilyenkor nem kell ugyanazt több helyen tárolni. Egy he-
lyen lehet elvégezni az adatok frissítését, így mindenki, akinek szüksége van rá, ugyanazt láthatja. 
Pl., menetrend, nyilvántartás stb. 

14. Hogyan lehet a mappákat megosztani? 
Egyszerű megosztás: 
- Ha a mappát meg akarjuk osztani a hálózaton át kell helyezni a gépen a megosztott dokumentumok 
közé a nyilvános mappába, vagy egy már megosztott mappába. Azonban a hálózatot úgy kell beállí-
tani, hogy a gépen a fájl és nyomtatómegosztás engedélyezve legyen. 
Felhasználói jogokkal történő megosztás: 
A jobb kattintás a megosztandó mappán. => Gyorsmenü, megosztás ezzel. => Adott személyek. => 
Megnyílik egy fájlmegosztás ablak. => kiválaszthatjuk, kivel osztjuk meg. A jogosultságot is beállít-
juk a névvel egy sorban lévő legördülő menüben. Olvasási vagy olvasási/írási. => Ok. 

15. Hogyan lehet a mappamegosztást megszűntetni? 
Gyors megszűntetés: 
A jobb kattintás a megosztott mappán. => Gyorsmenü, megosztás ezzel. => Senki. 
Megosztás eltávolítása: 
A jobb kattintás a megosztott mappán. => Gyorsmenü, megosztás ezzel. => Adott személyek. => 
Megnyílik egy fájlmegosztás ablak. => A névvel egy sorban lévő legördülő menüben eltávolítás ki-
választása. => Ok. 
Nyilvános mappából kivesszük a megosztott mappát. 

16. Hogyan oldaná meg, hogy egy megosztott mappához más felhasználó ne férhessen hozzá? 
Ha a jelszóval védett megosztás be van kapcsolva, csak azok férhetnek hozzá a megosztott mappá-
hoz, akik felhasználói fiókkal és jelszóval rendelkeznek a számítógépen, A jelszavas védelem be-
kapcsolása; Hálózat és internet. => Hálózati és megosztási központ. => Speciális megosztási beállí-
tások. 

17. Hogyan tud rejtetté tenni mappát? 
Jobb kattintás a mappára, amit rejtetté kívánunk tenni. => Lebegő menü: tulajdonságok kiválasztása. 
=> A mappa tulajdonság lapjának általános fülén be kell pipálni a rejtett jelölést. => Alkalmazni 
kell, le kell okézni. A rejtetté vált fájl a számítógép beállításától függően láthatatlanná válik, vagy 
elhalványul. 
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18. Hogyan tudja írásvédetté (csak olvashatóvá) tenni a mappa tartalmát? 
Jobb kattintás a mappára. => Lebegő menü: tulajdonságok kiválasztása. => A mappa tulajdonság 
lapjának általános fülén be kell pipálni az írásvédett jelölést. => Alkalmazni kell, le kell okézni. 
Az írásvédetté tett tartalmat csak olvasásra lehet megnyitni, az nem módosítható. Nem lehet átírni az 
eredeti tartalmat, csak elmenteni másként a változtatásokat. 

19. Hogyan tudja beállítani, a gépén, hogy a rejtett mappák ne jelenjenek meg? 
Start menü. => Vezérlőpult, minden vezérlőpult elem. => Mappa beállításai. => Nézet lap. => Rej-
tett fájlok és mappák elrejtése mellett jelölés kell legyen! => Ok. Ekkor nem jelennek meg a gépen a 
rejtett fájlok. 

20. Írja le a tömörítés fogalmát! 
A tömörítés az állományok méretének kisebbítését jelenti. Ez úgy lehetséges, hogy az adatok több-
nyire nem a lehető legtömörebb formában tárolódnak. 
Az adattömörítés célja az adatok feldolgozása oly módon, hogy azok minél kevesebb helyet foglal-
janak, és ezáltal gyorsabban lehessen őket továbbítani. 

21. Mit jelent a veszteséges tömörítés? 
A veszteséges tömörítés során adatot veszítünk, amikor a fájl, vagy mappa méretét csökkentjük. 
Azonban az élvezeti értéke nem csökken a fájlnak, mert az emberi érzékszervek nem észlelik a vál-
tozást. 
Pl. a képfájl nemcsak a fájlméretéből, de részletgazdagságából is veszít (kevesebb az árnyalat), 
azonban az emberi szem nem veszi észre, nem érzékeli a különbséget. Gyakran alkalmazzák kép, 
zene, video esetén.  

22. Mit jelent a veszteségmentes tömörítés? 
Veszteségmentes tömörítésnél a tömörített adatból később egy fordított eljárással pontosan vissza-
nyerhető az eredeti adat. Az olyan adatoknál, mint a szöveges dokumentumok (néhány esettől elte-
kintve), követelmény a veszteségmentes tömörítés, hiszen akár egyetlen bit változás is megváltoz-
tathatja a szöveg jelentését. 
 
 
 

ÖSSZEFOGLALVA: 
Mappákat a felhasználó: 
- létrehozhatja 
- elnevezheti és átnevezheti 
- kijelölheti 
- lemásolhatja 
- áthelyezheti 
- parancsikont készíthet hozzá 
- törölheti – lomtárba helyezheti, vagy végleg eltávolíthatja a számítógépről 
- egyénre szabhatja: megváltoztathatja a mappa képét 
- megoszthatja másokkal a hálózaton keresztül 
- elrejtheti 
- védetté teheti a tartalmát 
- hozzáférési jogot biztosíthat felhasználó csoportok számára 
- archiválhat – biztonsági másolatot készíthet 
- a mappák méretét a tömörítéssel csökkentheti és több mappát is összecsomagolhat 
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FELADATOK 
1. Hozza létre a tananyagban található mappaszerkezetet! 
2. Készítsen három másolatot a Kedvenc mappáról helyben, a Zene mappában! 

3. Készítsen egy másolatot a Kedvenc mappákról a Képek mappába is! 
4. Próbáljon a Képek mappába két Kedvenc mappát bemásolni! 

5. Hogyan oldható meg, hogy ne csak egy másolat legyen a Kedvencekből a Képek mappába? 
6. Törölje üresre a Képek mappát! Hova kerülnek a törölt mappák? 

7. Helyezze át a Zene mappában lévő, Kedvencről készül másolatokat a Képek mappába! 
8. A Képek mappában tegye az első mappa tartamát olvashatóvá, másodikat rejtetté! 

9. Törölje ki a Képek mappa teljes tartalmát, az előzőleg rejtetté tett mappát is! Rejtett mappát tegye látha-
tóvá a törléshez! 

10. Állítsa vissza az alapbeállítást, hogy a rejtett mappák és fájlok ne jelenjenek meg! 
11. Hozzon létre a Kedvenc, és a Műsor mappának parancsikont, a képek mappába! Próbálja ki a működé-

süket! 
12. Változtassa meg az előbb létrehozott parancsikonok képeit! 

13. Ossza meg a Zene mappát a hálózaton mindenki számára korlátozás nélkül (olvasási és írási jogokkal)! 
14. Ossza meg a Saját mappáját a hálózaton mindenki számára csak olvasásra! 

15. Szűntesse meg a Zene mappának a megosztását! Szűntesse meg a Saját mappa megosztását! 
16. A Műsor mappáról készítsen nyolc másolatot helyben, a Zene mappában! 

17. Jelölje mi minden második mappát a Zene mappában, és másolja be a Kedvenc mappába! 
18. A Kedvenc mappába az előzőleg bemásolt mappákat nevezze át! Adjon neki személyneveket, kinek a 

kedvenc zenéi! Pl. Éva, Kati stb. 
19. Nézze meg a Zene mappa tulajdonság lapján, mikor hozta létre (óra perc pontosan) és mit és mennyi 

mappát és fájl tartalmaz! Mi a zene mappa teljes elérési útvonala? 
20. Állítsa vissza a kiindulási mappaszerkezetet. A fölösleges mappákat törölje ki! 

21. Készítsen a Saját mappájának parancsikont az asztalon! Nézze meg a parancsikon tulajdonságlapját! Mi 
a cél? 

22. Zárja be a Saját mappáját, és nyissa meg az asztalon lévő saját mappa parancsikonnal! 
23. Helyezze át a Saját mappáját a számítógépe nyilvános mappájába! Milyen mappákat talál itt még? 

24. Törölje ki az asztalon, a Saját mappához létrehozott parancsikont! Mit gondol, hogyan hatott a saját 
mappa áthelyezése a parancsikon működésére? 

25. Módosítsa a saját mappájának képét, a mappa ikonját! 
26. Törölje a nyilvános mappából a Saját mappáját! 


