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Konyvtarstruktura

Egy hattértarakon nagyon sok allomany fér el, nagyon nehéz lehet az eligazodas kozottik. Ennek
megkonnyitésére vezették be a konyvtdrakat(mappakat). A valamilyen mddon 6sszetartozo
allomanyokat, file-okat egy konyvtdrba helyezziik el. Minden lemezen kotelez6en Iétezik egy specialis
konyvtar, a gyokérkonyvtar (f6konyvtar). Ezt a lemez hasznalatbavételekor a rendszer automatikusan
késziti el. A gyokérkonyvtar jele minden esetben : \ (backslash) . A gyokérkonyvtarban, mint minden
mas konyvtarban lehetnek allomanyok vagy Ujabb alkdnyvtarak. Ez altal egy herarchikus
koénytdrrendszer jon létre.

A konyvtarrendszer akkor mikodik, ha

1. A katalégusrendszert ésszer(ien alakitjuk ki.

2. Az alkonyvtdrakat, egyedeket be tudjuk sorolni az egyes kategéridkba (konyvtarakba).
Az alkdnyvtaraknak, ugyanugy, mint az dllomanyoknak, egyértelm nevet kell adni.

A létrehozott konyvtarak kozott kozlekedniink kell, egy adott allomanyhoz el kell jutnunk. Nagyon
fontos szerep jut ezért az Utvonalmegaddasnak (path).

Az Utvonalmegadasra két lehet6séglink van :

Abszolut utvonalmegadas : ilyenkor az Utvonal meghajtéval kezd6dik, majd a gyokérkonyvtartél
kezdve fel kell sorolni a hierarchiaban érintett valamennyi konyvtarat.

Pl : C:\proba\egyeb\word .

Relativ Utvonalmegadas : az Utvonalat az aktualis konyvtarbdl kiindulva adjuk meg.
Pl : c:\proba\egyeb \word

Konyvtarrendszer Windows-os kdrnyezetben

A helyi meghajtékon a Windows telepitésével a merevlemezen létrejon egy jellemzé adatszerkezet, A
C meghajtén altaldaban megtalalhaté fa struktira a kovetkezé mappakat tartalmazza:

v Documents and Settings: ide kerililnek a szamitégépet hasznaldk egyéni beallitasait és
(ha mas helyet nem adunk meg) felhasznaldi programokkal készitett dokumentumaikat
6rz8 sajat mappak.

v Windows: Ez a mappa és belsé mappai tartalmazzdk magat a Windows rendszert.

v Program Files: A rendszerre telepitett felhasznaldi programok gydjt6helye

v Recycler: A Lomtar részére fenntartott rendszermappa.

A szamitogéplinkon elérheté mappaszerkezet és a fajlok karbantartasahoz leggyakrabban a Windows
Intéz6t hasznaljuk. Az 4j Windows operacids rendszerekben a mappaszerkezet az egyes meghajtdkon
kiviil néhany specialis objektumot is tartalmaz. A mappaszerkezet kiindulé pontja az Asztal. Innen
érjik el a Dokumentumok, a Sajatgép, a Halozati helyek és a Lomtar objektumokat. Ez az objektum
logikailag megfelel a képernyén is lathatd Asztalnak.
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A Dokumentumok mappa tartalmazza személyes fdjljainkat, amelyeket felhasznalénként elkllonitve
kezel a Windows. A mappdn belll érdemes tovabbi mappakat |étrehozni a kiilonboz6 fajlok
kénnyebb csoportositasa érdekében. A Lomtar objektum a géplink mereviemezérdl torolt adatainkat
tartalmazza, innen sziikség esetén még visszadllithatjuk 6ket.

Ha egy mappa tovabbi bels6 mappakat tartalmaz, a bal oldali panelen a mappa el6tt allé + jelre
kattintva bonthatjuk ki azt. Ugyanezt az eredményt kapjuk, ha a jobb panelen a belsé mappak
egyikére kettdt kattintunk. Ekkor a kivalasztott mappa tartalma is lathatéva valik.

Uj mappak létrehozasa

Valasszuk ki azt a mappat, amelyen beliil szeretnénk létrehozni az Ujat. Itt a kétféleképpen hozhatunk
|étre Uj mappat:

— F4jl menii4Uj4Mappa

— Jobb egérgomb4Uj4Mappa

Ezutan megjelenik az Uj mappa. A rendszer daltal felkinalt név helyére gépeljik be a kivant
koényvtarnevet,

majd Ussiik le az ENTER billenty(it. Uj mappak létrehozasahoz ismételjik meg a

m(iveletet. A mappak elnevezésére maximum 255 karaktert hasznalhatunk, akar ékezeteket, szo6kozt
is. Nem haszndlhatjuk azonban a kovetkez§ karaktereket: \ /? *” | <>

Vagoélap

A vagélap a Windows altal biztositott elkiilonitett memariatertlet. Haszndlata: egy kijelolt
objektumot (szoveg, szovegrész, kép, hang, fajl, mappa, stb.) ide masolva barmely Windows-os
alkalmazasba beilleszthetjiik, egymads utan tobbszor is. Egyszerre azonban csak egy objektum
kerllhet a vagolapra. A vagdlap tehat az adatok atvitelére hasznalhaté egy programon beliil, de
programok kozt is.

Mappak masolasa

Madsolaskor a kovetkez6képpen jarunk el: jelljik ki a masolandd mappat egy kattintassal.
Az objektum vagdlapra valé masoldasahoz hasznalhatjuk

— Az eszkdztar masolas ikonjat

— A Szerkesztés menii4Masolds parancsat

— Az egér jobb gombjaval kattintva a helyi menii masolds parancsat

—vagy a CTRL+C billentylkombinaciot.

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

— A Szerkesztés menii4Beillesztés parancsat

— Az egér jobb gombjaval kattintva a helyi men beillesztés parancsat

—vagy a CTRL+V billenty(ikombinaciét.
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Mappak athelyezése

El6fordulhat, hogy adataink tévedésbdl rossz helyre kerlltek, vagy fajljainkat szeretnénk mas
mappakba Ugy atmozgatni, hogy eredeti helyliikon ne maradjon réluk masolat. Fajlok vagy mappak
athelyezésekor a kovetkez6képpen jarunk el: jeldljik ki az athelyezendd mappat egy kattintassal. Az
objektum vagodlapra valé mdsoldsahoz hasznalhatjuk

— Az eszkoztar kivagas ikonjat

— A Szerkesztés menii4Kivagds parancsat

— Az egér jobb gombjaval kattintva a helyi meni kivagds parancsat

—vagy a CTRL+X billentyldkombinaciot.

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

— A Szerkesztés menii4Beillesztés parancsat

— Az egér jobb gombjaval kattintva a helyi meni beillesztés parancsat

—vagy a CTRL+V billenty(ikombinaciét.

Meghajtok, mappak tulajdonsagai

Ezt tobbféleképp tehetjik meg: vélasszuk ki az objektumot egyszeres kattintdssal,

majd

— kattintsunk az eszkdztar Tulajdonsagok gombjdra

—hasznaljuk a Fajl4Tulajdonsagok parancsot

— lisslik le az ALT+ENTER billentylkombinaciot

— az egér jobb gombjaval kattintva valasszuk a helyi menibdl a Tulajdonsagok parancsot.

Meghajto tulajdonsdgai: cimke, felhasznalt és szabad teriilet, kapacitas. Az eszkdzok fiilre kattintva a
lemez fizikai karbantartasat végzé segédprogramokat érhetjik el. A Megosztas fiilre kattintva
elérhet6vé tehetjik a kivalasztott elemet (meghajtd, mappa) helyi halézatunkon keresztil mas
felhasznalok

részére is.

Mappa tulajdonsdgai: Tipus, hely. méret, létrehozas, utolsé hozzaférés, mddositas datuma,
attributumok.

Mappak atnevezése

Ha egy fdjlt vagy mappat at kivanunk nevezni, egyszeres kattintdssal valasszuk ki. Ezutan tdbb
lehetdségiink van:

— A Fajl meniib8l valasszuk az Atnevezés parancsot
— Az egér jobb gombjaval kattintva vélasszuk a helyi meniibdl az Atnevezés parancsot

— Kattintsunk Ujra (nem dupla kattintas!)
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Ezutan irjuk be az Uj nevet. A mivelet (pl. ha véletlenil rossz mappat jel6ltlink ki, vagy a dupla
kattintas sikerdlt tul lassura) az ESC billenty(ivel visszaléphetiink.

Mappak torlése

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

— A DEL billenty( hasznalataval

— Az eszkodztar Torlés gombjara kattintva.

— A Fajl men Torlés parancsaval

— Az egér jobb gombjaval kattintva a helyi meni Torlés parancsdval

Huazzuk a kivalasztott elemet az Asztalon taldlhatd (és az Intézé bal oldali paneljében is elérhetd)
Lomtar ikonra.

A legutolso milivelet visszavondsa

A miveleteket lehetdségiink van visszavonni, ha tévedésbél hajtottuk végre Sket: a CTRL+Z
billentylikombindciéval, a Szerkesztés meni Visszavondas parancsaval, vagy az eszkdztar Visszavonds
ikonjara kattintva.

Tobb mappa kijelolése

Egy-egy muvelet tobb mappat is érinthet. Ebben az esetben célszer( ezeket az elemeket egyszerre
kijelolni és a mUveletet csak egyszer elvégezni. Az aktiv mappdaban kijelolést tobb mddon
végezhetink.

Osszefiiggd tartomanyt, egymassal szomszédos elemeket kijelélhetiink a SHIFT billenty(i nyomva
tartasa mellett, az egérrel az elsé és az utolsé elemet kijel6lve.

Tobb, nem szomszédos elemet a CTRL billentyd nyomva tartasa mellett jelélhetiink ki, az egérrel az
elemekre egyet kattintva.

Az egér nyomva tartdsdval és hlzasaval egy téglalapalaku teriletet kijel6lve.
A Szerkesztés meni Mindet kijel6li (CTRL+A) parancsaval a mappa teljes tartalmat kijeloljuk.
Parancsikonok

A parancsikon egy fajl vagy mappa gyors elérésére szolgald mutatd. Jellegzetes helye az Asztal, de
barmely mappdban elhelyezhetjiik. A Start meni példaul ilyen parancsikonok gy(ijtéje. Parancsikont
rendelhetiink hozza barmelyik programhoz, dokumentumhoz vagy nyomtatdhoz, legyen az asztalon,
vagy barmelyik mappdaban. Parancsikonokkal lehet a leggyorsabban elérni a gyakran hasznalt
elemeket.

Masolas és mozgatas Fogd és vidd (Drag and Drop) maddszerrel
A Windows munkank meggyorsitasa érdekében lehet6vé teszi a Fogd és vidd mddszer hasznalatat
a menlik helyett.

A Sajatgépben vagy a Windows Intéz6ben keressiik meg a mozgatni kivant mappat.
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Biztositsuk, hogy a képernyGn lathatd legyen az a hely (legyen az akar egy masik Intéz6-ablak), ahova
a mappat mozgatni szeretnénk.

Hazzuk a mappat a kivant helyre. Ennek a miveletnek az eredménye attél fligg, hogy milyen f3jlt
mozgattunk és hova.

Ha a jobb oldali egérgombbal végezziik a huzast, akkor egy meni fog megjelenni kiilonféle
lehet6ségeket felkindlva.

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

Ha a hizas kézben lenyomva tartjuk az alabbi billenty(k valamelyikét, akkor a kovetkez6k fognak
torténni:

SHIFT billentyd esetén a fajlt athelyezése.
CTRL billenty(i esetén a fajlt &tmasolasa.

CTRL+SHIFT billenty(ik esetén parancsikon létrehozasa.



