Windows és Office 2000 felhasznaléknak

Fajlok létrehozasa, athevezése, torlése. Széveges fajlok

Fajlok létrehozasa
A fajlokat altalaban azok a programok hozzak létre, amelyekkel dolgozunk. Pél-
daul a szévegszerkesztd, tablazatkezel6 stb. A Windows rendszer azonban lehetévé
teszi, hogy létrehozzunk Ures fajlokat, amelyekbe késdbb kerlilnek az adatok.
Uj fajl létrehozasahoz lépjink Sajatgéppel abba a
mappaba, ahova szeretnénk a fajlt elkésziteni, majd va- 1 Mappa
lasszuk a ,Fajl” meni ,Uj” menipontjat. A gépre telepitett | @ Barancskan
programoktol figgéen a megjelend lista elters lehet. Erte- 59 Téska
lemszer(ien az Uj széveges dokumentum” valasztasaval sy g,
egy olyan ures fajlt hozhatunk létre, amelybe majd (for-
mazatlan) széveget irhatunk, mig ha egy rajzot szeret-
nénk késziteni a ,Bitkép” lehetdséget kell valasztanunk. A
kévetkezd lepés a fajl elnevezése, amely a mappak elne-
vezéséhez hasonléan torténik.

Winamp media File

Szdveges dokumentum létrehozasa a Jegyzettémbbel

Hozzunk létre egy lres széveges dokumentumot a meghajtonkon és adjuk neki a
»Falu végén” nevet!

A f3jl szerkesztéséhez kattintsunk kettét az ikonjara, ekkor megjelenik a Jegyzet-
témb nevid program. irjuk be az abran lathato
szOveget.

A Jegyzettdmbben az egyes sorok végén le  Eall Szerkesztés Keresés  Sugd
kell nyomnunk az ENTER gombot, mert a so- |Telepszegleten szeszelde
rokat nem térdeli automatikusan'®. Ha esetleg [csermely mellett elhelyezue.
hibazunk, kattintsunk az egérrel a hibas bet(i [Benne keduve tetszelegne,

v s . . © ., . |teszem fel, nem esteledne.
moge, s tordljuk ki a hosszu ,U” betl melletti
BACKSPACE gombbal, majd irjuk be a helyes betit.

A dokumentum befejezése utan annak tartalmat kinyomtathatjuk a ,Fajl” meni
,Nyomtatas” menupontjaval, illetve belementhetjik a kordbban létrehozott széveges
fajlba a ,F4jl” menl ,Mentés” menupontjaval. Ezutan akar be is zarhatjuk a program-
ablakot. A szbveget késébb barmikor médosithatjuk vagy folytathatjuk, ha az ikonjara
kettot kattintunk.

Fajlok atnevezése, torlése
A fajlok atnevezése, térlése hasonlé a mappak atnevezéséhez, tériéséhez:
Lépjunk be az adott fjlt tartalmazd mappaba, majd jeléljik ki egy kattintassal.
Ezutan valasszuk a ,Fajl” meni ,Atnevezés” vagy ,Torlés” meniipontjat. A tovabbi-
akban a mappakhoz hasonléan kell eljarnunk.

A Jegyzettomb inditasa a Start meniibél. Megnyitas, mentés masként
Programjainkat altalaban a Start menibdl, a ,Programok” menipontbdl inditjuk. Itt
a ,Kellékek” k6zott fogjuk megtalalni a ,,Jegyzettdmb” menipontot.

1° Nagyon fontos, hogy a szévegszerkesztésben az ENTER gomb lenyoméasa a bekezdés végét
jelzi, a sorok végét nem kell jeléIntink, mert a bekezdést a szévegszerkeszték automatikusan sorokra
tordelik. A Jegyzettdbmb azonban nem szévegszerkesztd, hanem csak un. editor, azaz nem tud for-
mazott széveget (pl. d6lt bet() eléallitani.
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Ekkor egy mar létrehozott fajlt a Jegy-
zettdmb ,Fajl” menijének ,Megnyitas” me- _

niipontjaval nyithatunk meg egy mar létezs = 5% = AL _ { ﬂt
fajlt. A ,Hely” melletti nyilhegyre (abra) kat- [2) Fauéaen i

tintva, megjelenik a mappak listaja, ahol i@ [

csak ki kell valasztanunk az adott fajlt tar- @Izlllzfia]rkascs

talmazé mappat, ezutan megjelenik az ab- 123 i

lakban a mappa tartalma. A kivant fajlra & (G |
kattintsunk duplan. 8, Héldzatok h

Ha a kész fajlt mas helyre, vagy mas néven kivanjuk menteni, valasszuk a ,F3ajl”
menl ,Mentés masként” menlpontjat. A célmappat a fentihez hasonldéan valasztjuk
ki, a f4jl nevét a dialogusdoboz aljan lévé ,Fajinév” mellé kell beirnunk.

Feladatok

20. Hozzunk létre a lemeziinkén egy EA'JLOK nevi mappat, €s készitsiink bele egy
ARC neVvidi ires bitkép fdjit és egy FUL nevdi lires szoveges fajit!

21. Készitsiink lemeziink gyokérkonyvtdréba egy szoveges fdjit EBED néven, amely-
nek tartalma a mai mend.

22. Gyakorlo feladatsor
a, Hozzuk létre a kévetkezd mappaszerkezetet:
TIKI
TOKA
TERELO
CSUKA
KOMA
JERELO

b, Hozzunk létre a KOMA-ban egy GRIMM nevii Ures szdveges fijlt! A fajl tartalma
legyen a kévetkezd versike:
Tiki-toka-tereld,
csuka koma, jer eld,
ami van, az nem elég,
mast akar a feleség!

¢, Hozzunk Iétre a TOKA-ban egy SZALONNA nev(i Ures szdveges fajlt!
d, Nevezziik 4t a CSUKA mappat HARCSA-ral

e, Nevezziik 4t a SZALONNA nevdi fajlt ZSiR-ral

f, Nevezziik 4t a GRIMM fajlt MESE-re!

g, Téroljik a ZSIR nevii f4jlt!

h, Téréljuk a HARCSA nevil mappat!
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