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Felhasznaldi tippek gy(jtése 1

Eloszo

A napi szamitastechnikai feladatok elvégzéséhez sokszor til nagy
¢és tul bonyolult programokat hasznalnak még azok is, akiknek
az egyszeribb elemek kezelése is nehézséget okoz. Ez pedig
csak annak tudhat6 be, hogy a rohan¢ vilagunkban a progra-
mok megtanuldsara mar nem szannak elég idot.

Ezért most olyan oldalr6l préobalom bemutatni a Windows 98-
at, ahonnan kevesen nézik. Olyan feladatokat valogattam Ossze,
amelyek sok felhasznalonal eléfordulnak, de annak megoldasa-
ra valamilyen nagy irodai vagy grafikai alkalmazast hasznal-
nak, pedig egyszerii eszk6zok az operacios rendszer szintjén is
elérheték lennének.

Olyankor persze szidjak a programot, a gépiiket, mert lassu, mint
a csiga, pedig lehet, hogy be kellene érniiik az egyszeriibb és
sokkal gyorsabb programokkal.

Fontos az is, hogy a szdmitogépiinket megtanuljuk hasznalni.
Amig kiilon hataridénaplot, papirfecniket hordunk a taskank-
ban, és nem egy floppylemezt, amelyen minden sziikséges adat
megtalalhat6, addig még van mit tanulnunk. Ezért az itteni tip-
pekkel az volt a célom, hogy a figyelmet radiranyitsam a ,,sza-
mitogépre”, az operacios rendszer adta lehetéségekre, hogy
megtanuljuk valdban haszndlni a gépiinket.

A tippek kiprobalasdhoz csak az operacids rendszerre van
sziikségiink, ami mindenhol elérhetd. Ezért ha olyan progra-
mokkal dolgozunk, ami mindenhol megtalalhatd, akkor nem
lesznek gondjaink, barhova is keriiljiink a munkank soran.
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Dokumentumkezelés 3

Dokumentumkezelés

A szamitogépiink akkor van a legjobban a segitséglinkre, ha minden vagy
majdnem minden informaciot a szamitogépiinkben tarolunk, mert onnan gyor-
san, és egyszertien el6 tudjuk hivni azokat. Ha még mindig kis irkapapirokra
irjuk az elintézend$ feladatainkat, akkor van még mit tanulni a szamitogép-
hasznélat terén. A tovabbiakban olyan tippeket olvashatnak, amelyek a min-
dennapi feladatokhoz adnak olyan megoldasokat, amelyekhez elég a Windows
98 is.

Felhasznaléi tippek gyiijtése

Ha tgy alakulnak a koriilményeink, hogy el6relathatolag tartdsan egy elavult
szamitogépen kell dolgoznunk, amelyen megfelel6 szinten csak a régi progra-
mokkal tudunk dolgozni, akkor sem kell lemondanunk bizonyos szolgaltata-
sokrol. Ugyanis az fijabb véltozatli programok sokszor olyan szolgaltatasokat
nyujtanak, amelyeket az el6z6 valtozatba is be lehetne épiteni, vagy mas, egé-
szen egyszerll modszerekkel is kivalthatok.

Példaul a kovetkezo fejezetben leirt lizenetkiildési modszer egyszeriien megvalo-
sithato a Posta és a Postahivatal telepitése nélkiil is. E két utobbi program
futtatasa a régebbi, foként a kevesebb memoriaval rendelkez6 szamitogépeken
komoly problémat jelentett. Viszont a programok szolgaltatasait mas modszerek-
kel is egészen egyszeriien kivalthatjuk.

A moédszer eldnyei:

A kisebb programok, egyszeriibb dokumentumok kezelése sokkal konnyebb,
mint példaul az Office 2000 megismerése, mert az mar eleve olyan sok szol-
galtatast tartalmaz, hogy mire mindet megtanuljuk, megérkezik a kovetkezd
valtozat.

Ha a nagy programokban elvégezhet6 feladatokat a kis programokkal mar be-
gyakoroltuk, akkor csak a megvalositas modjat kell megtanulnunk! Ez pedig
nagyon nagy segitség. Mar maga az a tény, hogy talalkozokat, fontos informa-
cidkat nem fejben tartunk, és nem kis papirkakra irogatjuk fel, hanem a szami-
togépben tartjuk ezeket, és ott is keressiik mindig, mar ez egy nagy eldrelépés.
Ha egyszerre kellene ezeket az 01j szokasokat felvenni, és alkalmazni egy uj
programban, akkor azt nem biztos, hogy meg tudnank valositani. igy a sajat ter-
heinket csokkenthetjiik, és végiil is éppen ez a cél, nem pedig az ellenkezdje!

g



4 Dokumentumkezelés

Forrasok:

Ezért példaul ha Windows 95-6t hasznalunk, akkor is elolvashatjuk az ujsagok
Windows 98-r¢l irt cikkeit, megismerkedhetiink azokkal az ujabb programok-
kal, amelyek telepitésére nincs lehetdségiink. Olvassuk el azokat a szakkony-
veket, amelyek komoly irodai vagy grafikai alkalmazasokat ismertetnek, még
ha azokat mi nem is fogjuk hasznalni a kozeljovoben. Ezutan a megismert
szolgaltatasokat probaljuk megvalositani a sajat régi rendszeriinkben, és kisebb
fogyatékossagokkal ugyan, de lehet, hogy sikeriilni is fog.

A modszer eldnye, hogy megtanuljuk ,.hasznalni a szamitégépiinket”, ami még
azokrdl sem mondhato el igazan, akik rendelkeznek gyors géppel, és komoly
irodai alkalmazasokkal. Ha viszont eljén a ,mi idénk is”, akkor mar gyakor-
lottan tudjuk hasznalni a rendelkezésiinkre allo szolgaltatasokat.

Tipp példa:

A Word szovegszerkesztok egyik elonye, hogy sablonok hasznalataval egyszertiib-
ben elkészithetjiik a dokumentumainkat. Ez a Jegyzettomb, a WordPad ¢s a Paint
programoknal nincs meg, mig a FrontPage Express is csak kevés sablonnal rendel-
kezik. A moédszert viszont alkalmazhatjuk a felsorolt programoknal is, ha tudjuk,
hogy a Word hogyan jar el.

A Word tigy hoz létre jj dokumentumot, hogy a sablonbdl kimésolja a formazott szoveget
és a stilusokat az 0j dokumentumfajlba, és kezdhetjitk a munkat. Ha leegyszertisitjiik a fe-
ladatot, akkor egy meglévo, félig elkészitett levélrdl késziil egy masolat. Ez pedig egysze-
rlien elvégezhetd akar a Windows 95-ben is.

& S ablonok
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Cégielzések Hattér [1] Hattér [2) Ikonok.
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1 kivalasztott objekium 207 bajt 5 Sajdtgép

1. dbra: Egy sablonokat tartalmaz6 mappa rendezett megjelenitése
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Felhasznaloi tippek gyljtése 5

Hozzunk létre kiilonféle ,,sablonokat”, vagyis olyan szovegfajlokat, amelyek
tartalmazzak a legfontosabb szovegrészleteket, céglogot csatolva (WordPad
esetén), és allitsuk at a fajlok attributumat irasvédetté. Ehhez kattintsunk a
mappéban a fajlra a jobb egérgombbal, és valasszuk ki a Tulajdonsagok paran-
csot. Az Altalanos lapon a jellemz8k kozott kapesoljuk be az M irasvédett
kapcsolomezdt.

t tulajdonsagai

@ Fereurces o _tcoveotoms ————aiers] N N

F&l Sgetkesatés Keresés  Sogs

Ditun/Idd: Feliegyzés.tat

Beirta: [neue]

Targy: E

Sziveq: Tipus: Sativeges dokumentum

[* E16bb mentse el, ALt+F, E Help:  C:ADokument ok Windows 98./DG\S ablonok
n 113 t k térdlhetdk i : -
Ctrieshiftenpiiial Méret: 207 bt (207 b, 4 06 fehasznlva

Ez a rész a Ctrl+Shift+Enddel

jelilhetd ki és tiérdlhetd a =-t61] D G

Létrehozva 1839, augusztus 28, 13:22:43
ddesitva: 1999, augusztus 29, 13:37:14
Hozzaféres: 1999, augusztus 29

Jellemztk: drasyedett O Beitett

rchivilanda 0

[ H Mégse H Alkalmaz

2-3. abra: A fajl tartalma és tulajdonsagai

Amikor egy feljegyzést akarunk késziteni, akkor nyissuk meg az ahhoz sziikséges
Feljegyzés.txt fijlt, és mentsiik is el azonnal. Mivel a fajl irasvédett, ezért
csak a Mentés maskeént... parancs hasznalhato, igy létrehoztunk egy olyan 0j do-
kumentumot, amelyben a feljegyzéshez sziikséges alapadatok megtalalhatok.

Ha a fenti példa szerint jarunk el, akkor a Datum/Idé sorban duplan kattint-
hatunk az ,,[F5!]”-re, amit igy egyszerre kijeloliink, és a masik keziinkkel
megnyomjuk az F'5 billentyit, mire a program beirja a datumot. Utana a tobbi
,-mezénél” szintén kijeloljiik a ,,[ ] jelek koz¢é irt utasitdsokat, megszivleljiik,
majd végrehajtjuk azokat. Ezzel kész egy feljegyzés.

Ezzel a modszerrel megvalositottuk azt a szolgaltatast, amely csak a komo-
lyabb irodai alkalmazasoknal all a rendelkezésiinkre, mi viszont csak az opera-
cios rendszer elemeit hasznaltuk fel.

Microsoft Windows 98 Szolgaltatasi utmutato I. 8]



6 Dokumentumkezelés

Feljegyzések készitése

A Jegyzettomb program egy rendkiviil egyszerii szovegszerkesztd, amely pon-
tosan arra alkalmas, hogy a kezdd felhasznalok megtanuljak a szovegszerkesz-
tés alapjait. Egyszert feljegyzéseket mar nem az irkapapirokra irjuk, hanem a
szamitogépiinkbe, igy nem veszik el semmi. A nagyobb irodai programcsoma-
gok pedig korszerli megoldasokat kinalnak a tovabblépéshez.

Tipp:

Erdemes legalabb két kiilon TxT - fajlt késziteni, és megjeleniteni az Aktiv Asztalon.
(Lasd kiilon fejezetben.) Az egyikben az elintézend6 feladatokat soroljuk fel, a ma-
sikban az elintézett feladatokat taroljuk datummal, esetleg idSponttal bevezetve. Ha
egy feladatot elvégziink, akkor azt a bejegyzést a vagolapon keresztiil atmasolhatjuk
aFontos. txt fijlbola Kész . txt fijlba, ahol az 'S billentyiivel automatikusan
beszarhatjuk az aktualis datumot és az id6t.

Tipp:
Helyi halozatban tizenetkiildésre is lehet hasznalni a kis jegyzeteket egy rend-
kiviil egyszerti modszerrel.

Osszuk meg egy lires mappankat, vagy valasszunk ki egy mindenki
altal elérhetd halozati mappat.

Hozzunk létre egy 1j széveges dokumentumot ebben a mappaban.

Nyissuk meg a Feladatiitemez6t (Ldsd jobbra lent a Rendszertalcan),

w Dobjuk a fajlt a Feladatiitemez6 mappajéaba,

Enterrel nyissuk meg a tulajdonsagait, és allitsuk be a kovetkezoket:

Utemezés / Naponta 7:00 / Specialis gomb / M Feladat ismétlése;

Minden 1 perc; Ismétlése 24 ora 00 perc.

Futtassuk a feladatot probaképpen, majd tordljiik a fajlt. Ha barki ebbe a map-
paba bemasol (egérrel bedob) egy ilyen nevii fajlt, akkor azt egy percen beliil a
mi Feladatiitemezé programunk meg is nyitja nekiink. Az lizenetet elolvasas
utan toroljiik, vagy a tartalmat masoljuk at a sajat Fontos.txt fajlunkba, amit az
Aktiv Asztalunkon tartunk, ahol az mindig lathat6. Ha a Feladatiitemezé nem
talalja a nevezett lizenetfajlt, akkor nem kiild iizenetet, nem torténik semmi, igy
ez a modszer kifejezetten diszkrét.

Mivel csak egy szoveges fajl megnyitasarol van szo, ezért a modszer ,.erdfor-
rasigénye” szinte a nullaval egyenlé. Ha viszont allanddan futtatunk bizonyos
programokat (Outlook Express, webbongészé...), akkor az iizenet formatuma
olyan is lehet, amit az illetd programok meg tudnak jeleniteni.

&= Moricz Attila



Feljegyzések készitése 7

Tovabblépési lehetoségek:

1.  Ha a Posta programot allandoan futtatjuk, akkor mar csak egy helyi Pos-

tahivatalt kell telepiteni (Ldsd Vezérldpult; Windows 98 CD-rél kiilon

telepitend?), és szabalyos helyi levelezést folytathatunk.

A feljegyzések, elintézendd feladatok tarolasara, naplozasra a Microsoft

Outlook 98 / 2000 programok nyujtanak tucatnyi kényelmes megoldast.

3. A helyi Postahivatal nagyobb igények esetén lecserélhetd egy Exchange
szerverre, amelyet Windows NT-n tudunk futtatni. Ebben az esetben to-
vabbi szolgaltatasokat vehetiink igénybe.

Tipp a tippekhez:

Itt a PC World hasébjain is gyakran jelennek meg tippek, amelyek a Rend-

szerleiré adatbazisban valo modositasokra buzditanak benniinket. Azonban az

ilyen beallitasokat Ujra el kellene végezni, ha a rendszert ujratelepitjiik, illetve
ha azt masik szamitogépen is el szeretnénk végezni.

Ezért soha ne kozvetlenill a Regedit . exe programba irjuk a modositasokat,

ha nem a kovetkez0 1épéseket kovessiik:

1. Inditsuk el a Regedit .exe programot, és nyissuk ki azt az agat a

bal oldali fa-nézeten, amelyikre a tipp hivatkozik.

Nézziik meg, hogy megtalalhatd-e a modositando beallitas.

3. Utdna viszont vélasszuk ki a Rendszerleiré adatbazis exportalasa... pa-

rancsot a meniibol, ahol az Exportalasi tartomany a Kijelolt ag legyen.

Mentés helye: |l Regishy. 5% ] @ @
[Bcabz FKuzorsemadl B 5ainek 0K
19 |EneigiaSématzonnal 8] Dullook Express Fidkok 28] TelefonosHldzat
3 Fiokok BRendszemappik B]TeHalo
3] GIF kiteresatés FRendszemappik1 B wav neve B
B3 1JPEGekiiesalés BRendszemappsk 2
3] Kurzorséma 35 oundREL menu 2
Féiiné [SainekDK] ] [ Mertes
Féitipusa | i16 ik " reg) =] [ Megse |
Exportélési tartomény
© Hsszes 2
@ Kielih 4g
[HKEY_CURRENT_USER\Contil Panel\Colors

4. abra: A modositando elemet el6bb mindig gondosan mentsiik el

Microsoft Windows 98 Szolgaltatasi utmutato I.
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4. Adjunk neki egy hosszi nevet, amelybdl kideriil, hogy mit tartalmaz
ez a fajl. Egy kifejezetten erre a célra fenntartott mappaba mentsiik el,
¢és a név végére tegylink egy ,,(old)” jelzést, amibdl kideriil, hogy ezek
az eredeti adatok.

5. Masoljuk le ezt a fajlt. Az Intézében allva nyomjuk meg a CTRL+C és
a CTRL+V billentylikombinaciokat, majd modositsuk 2 -vel a nevét,
vagyis toroljiik beldle az ,,(old)” jelzést és a ,,Masolat - ”-ot.

6. Utéana nyissuk meg szerkesztésre (helyi menii / Szerkesztés), és a Jegy-
zettomb program fogja megnyitni, mivel ez is egy szovegfajl.

7. Itt irjuk be azokat az Uj értékeket, amiket olvastunk. Utdna mentsiik el.

8. Az Enter-rel a fajlt hozzafésiilhetjiik a Rendszerleiré adatbazishoz, te-

hat a modositast elvégeztik. Ha viszont nem tetszik, akkor az eredeti
REG-f4jllal visszaallithatjuk az eredeti allapotot!

Formazott levél készitése

Amikor a Jegyzettomb szolgaltatasaival nem elégsziink meg, és formazott szo-
veget szeretnénk latni, akkor hasznalhatjuk példaul a WordPad szovegszer-
kesztét. Ez mar a Windows 95-ben is elérhet6 volt. Szines és valtozatos betiiti-
pusok hasznalataval tehetjiik latvanyosabba az irdsunkat. A bekezdések forma-
zasaval és a tabulatorok hasznalataval rendezett szoveget készithetiink, amely
mar az egyéni ¢és a hivatalos levelezésiink lebonyolitasara is alkalmas.

Rajzok beillesztésével fejléces, abrakkal illusztralt levelet is készithetiink. Ha
van szines nyomtatonk, akkor érdemes hasznalni a szines betiiket, és a rendel-
kezéstinkre 4116 betlitipusok széles véalasztékat. Akar egyszerti szorolapok elké-
szitésére is alkalmas. A kész levelet kinyomtathatjuk, vagy faxmodem birtoka-
ban azt azonnal el is kiildhetjiik faxon.

Tipp:

Az objektumok beszurasaval akar hangfajlok vagy videofajlok is illusztralhat-
jak a mondandénkat, de programokat is indithatunk bel6le. Az objektum beszii-
rasa természetesen azt is jelentheti, hogy egy WordPad objektumot szirunk be,
kiils6 fajlbol, csatolva. Ennek hatasara azt képként szurja be, minden megnyi-
tasnal frissiti, igy az abban tarolt informacié mindig pontos ¢és aktualis.

&= Moricz Attila



A weblapok alkalmazasa 9

Tipp:

A Kkiilonféle beszurhaté objektumok kiilonbozo szolgéltatasokat jelenthetnek
szamunkra. Példaul a Csomag objektum beszurasaval programot is indithatunk
a dokumentumbol. Ha a dokumentum végén egy sorban ilyen objektumok sze-
repelnek, akkor a sziikséges programok egy kattintasnyi kozelségbe keriilnek.
Természetesen ezeket a csomagikonokat az elkiildés el6tt tordlni kell.

A weblapok alkalmazasa

A FrontPage Express weblapszerkesztd az IE 4 programcsomaggal egylitt ér-
kezett, igy annak telepitése esetén a Windows 95 felhasznaloknal is rendelke-
zésre allhat. Ennek elénye a WordPaddel szemben az elektronikus dokumen-
tumok készitésekor jelentkezik.

A dokumentum megjelenése szinte ugyanolyan lehet, sot a tablazatok haszna-
lataval itt sokkal rendezettebb dokumentumokat készithetiink. A
hiperhivatkozasok hasznélataval pedig szabadon szorfozhetiink a dokumentu-
maink kozott.

Az Aktiv Asztalon elhelyezett weblap a feljegyzések fejezeténél emlitett fela-
datok elvégzésére is alkalmas. Elénye, hogy az Aktiv Asztalon megjelend kis
Usz6 keretben nem egy fehér hattéren megjelend irogépbetiivel irt szoveg lat-
hatd, hanem egy tetszélegesen formazott szoveg. Itt viszont elhelyezhetiink
hiperhivatkozasokat is, igy az internetes weblapok egy kattintassal elérhetdk.

Tipp:

Ha 1ujsagokbdl, hirdetésekbdl szamunkra érdekes internetes cimekhez jutunk
hozza, akkor azokat altalaban fel szoktuk irni egy kis papirra, amelyeket aztan
iddvel el is keveriink. Ha az Aktiv Asztalunkon megjelenitett weblapon rend-
szeresen gytjtjiik a hiperhivatkozasokat, esetleg egy mondatnyi vagy egy be-
kezdésnyi leirassal is kiegészitjiik, akkor honapok mulva is jol hasznalhatjuk
ezeket a weblapokat. Mindig a tetejére irjuk a leglijabb cimeket, és esetleg egy
kiilon fajlba gytjthetjiik azokat, amelyek valoban hasznosak is voltak a sza-
munkra.

Microsoft Windows 98 Szolgaltatasi utmutato I. 8]
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Tipp:

Az Aktiv Asztalon 1év6 weblap tartalmazhat JScript vagy VBScript programo-
kat is, amelyekkel dinamikussa is tehetjiik a weblapot. Egy kis programmal
példaul a napi datum is megjelenithetd az Asztalon.

Tipp:

Az Aktiv Asztalon 1évé weblap szerkesztéséhez két ut vezet. Ha rékattintunk
az egér jobb gombjaval, és kivalasztjuk a Forras megtekintése meniipontot,
akkor a Jegyzettomb nyitja meg a dokumentumot. Ha egyszer(i a weblapunk,
akkor itt is szerkeszthetjiik annak tartalmat. Ehhez csak el kell lesni egy-két
HTML-elem jelentését, és konnyedén beirhatjuk mi is azokat.

Tipp:

Helyezziink egy parancsikont a Téalcankon 1év§ eszkoztarra. Ehhez azt a map-
pat hiizzuk az eszkoztarra, amelyikben az Aktiv Asztalon megjelend doku-
mentumokat taroljuk. gy egy kattintissal meg tudjuk nyitni a mappét, és a
fajlok helyi meniijébol a szerkesztés egyszeriien kivalaszthato.

Tipp:

Ha nem a FrontPage Express az alapértelmezett weblapszerkeszt6, de mi azt
szeretnénk hasznalni, akkor ebbe a mappaba el kell helyezniink egy parancs-
ikont, ami a programra mutat. Ehhez nyissuk meg a mappat, majd a Start me-
niit is. Mutassunk a Start meniiben a FrontPage Express meniipontra, majd a
CTRL-t lenyomva tartva hiizzuk a meniipontot a mappankba. Talan furcsan
hangzik, de a Start meniiben is parancsikonok vannak, és nekiink is éppen arra
van sziikségiink.

Ezutan mar nincs akadalya annak, hogy a szerkesztendé HTML dokumentumot
egyszeriien csak rahuzzuk az egér bal gombjaval erre a parancsikonra. Ez a do-
kumentumnyitasi médszer mar a Windows 3.1-ben is miikodoétt, de azota talan
feledésbe meriilt.

Tipp:

A Windows 98 vagy az Internet Explorer 4/5 telepitése utan alapértelmezésben
az Aktiv Asztal jelenik meg, mégpedig egy Ujfajta hattérrel, ami nem kép, ha-
nem egy weblap. Ezen érdemes elgondolkodni, és egy sajat weblapot tervezni.
Vegyiik figyelembe azt is, hogy felette az Asztal ikonjai is megjelennek, igy
azok ne zavarjak a weblap informdaciotartalmat.
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A weblapok alkalmazasa 11

Ha ezen a weblapon jelenitiink meg képeket, informaciokat, tablazatok segitsé-
gével teriiletekre osztjuk a ,.képernydnket”, akkor nem tobb fajlban jelenik meg
a képernydnk tartalma, hanem csak egyben, aminek karbantartasa, megjelenité-
se sokkal egyszeriibb.

Ha valtozatos képet szeretnénk latni a képerny6nkon, akkor a tablazatban a
cellakat tetszlegesen szinezhetjiik, akar mindegyiket masra. Ha a keret vastag-
sagat nullara allitjuk, akkor az nem lesz lathato, csak az, hogy az informaciok a
képernydn rendezetten jelennek meg.

Tipp:

Nézziik meg a C:\Windows\Web\Wallpaper\Windows98 htm fajl tar-
talmat egy Jegyzettombben. Azt fogjuk latni, hogy a képre valo hivatkozas ki-
csit szokatlan. fgy néz ki:

<IMG SRC="res://membg.dll/membg.gif">

Keressiik meg a keresé program segitségével a membg . d11 fajlt, és egy arra
alkalmas betekintdvel nézziik meg a tartalmat, és keressik meg a
,membg . gif” karakterlancot benne. Persze nem talaljuk, mert itt Unicode-os
kodolassal szerepel, de szemmel olvasva a fajl elején megleljilk az olvashato
informaciokat, a keresett fajlneveket, mind a 37-et. A kovetkezékben felsorolt
nevek barmelyike beirhat6 az el6z6 utasitassorba a membg . gif helyett.

Ha ezt a sort egy HTML-fajl forraskodjaban helyezziik el, akkor az egy képet
fog megjeleniteni, amelyet weblapjaink diszitésére is felhasznalhatunk. Elénye,
hogy gyorsan megjelenik, hiszen a felhasznalonal — ha az Windows 98-at hasz-
nal — elérhetd, és nem az Internetrdl kell letolteni.

A weblap forraskodjaba érdemes (vagolap segitségével lemdsolva) 37-szer be-
irni az IMG-sort, majd a fajlneveket az itteniekre kicserélni. Igy egyszerre
megnézhetjiik az 6sszes képet.

BACKGND.GIF BLD1678.JPG BLD27.JPG
BRICK.JPG BUS.JPG C_BIKE.JPG
C_BIRD2.JPG C_BIRD3.JPG C_CAFE.JPG
C_FTN1.JPG C_FTN3.JPG C _FTN4.JPG
C_LAKE1l.JPG C_LAKE2.JPG C_PLACE.JPG
C_RECEP.JPG C_SPORT.JPG CD.JPG
CREDIT.GIF EMP1.JPG EMP3 .JPG
FRAMEO .JPG FRAMEL.JPG HAMMER?2 .JPG
PIERS.JPG KINGDOM.JPG LOGO.GIF

Microsoft Windows 98 Szolgaltatasi utmutato I.



12 Dokumentumkezelés

MARKET .JPG MEMBG.GIF NEEDLE . JPG
RTM1.JPG SEA-BLD1.JPG SEA-BLD3 .JPG
TRAIN.JPG WATER1.JPG WATER2 .JPG

WELCOME . JPG

Tipp:

A Dbeirast megsporolhatja, ha a weblapot letdlti az internetrél a
http://members.xoom.com/morati/kepek.htm cimr6l. Ez a
weblap a képeket rendezett formaban tartalmazza. Erdemes megnézni, hogy a
weblap letoltése utan a képek azonnal megjelennek, hiszen azokat nem az
internetr6l kell letdlteni, hanem a helyi fajlrendszerb6l veszi el6 a programunk.

(G Kedverosk < BEimények. | (£~

Wb Searon 2

Free MFSc_Free Unlinited Web Space Downloads _Cip Art

rbﬁl e

itp: v, extis hudmoricz/inde himl

e 0 el [
| [ @ren

5. abra: Rejtett képtar a Windowsban
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Képek kezelése 13

Tipp:

Letolthetd az internetrél a Microsoft webhelyérdl a legijabb HTML Help prog-
ram, amelynek segitségével viszonylag egyszeriien készithetiink HTML-alapu
sugofajlokat. Ennek elénye, hogy a weblapjainknak még egy ujabb felhasznalasi
teriiletet szerezhetiink. Ezek letoltése egyszerlibb, méretiik kisebb, és a felhasznalo
raér alaposan elolvasni annak tartalmat, bongészhet benne, ami az interneten 1évo
tartalomr6l nem mondhato el, mert ott szorit az id6.

E? Moricz Attila képtara =]
& e

Elefids  Vissza  Nyomiatds  Bedlitasok

= Q) PhatDraw 2000 képtér 7 A
2] Az etséi prbdkozdsom I\e lltdl
5] Egész oldaias kép
5] Akér cD-borks = ehetne

A kép a Microsoft PhotoDraw 2000-ben keésziilt.

Készitette: Maricz Attila 10 perc alatt sablon alapjén

6. abra: Sajat sigofajl vagy akar képtar, netan weblaptar

A program képek rendezett tarolasara is alkalmas, amelyek kozott konnyen tal-
lézhatunk. Igaz ez nem része a Windows 98-nak, de ott mar azokkal a sugdfajlok-
kal talalkozhatunk, amelyek ezzel a programmal késziiltek. Fontos, hogy felis-
merjiik, hogy a weblapok a mindennapi munkaink részei lesznek, igy azok egy-
re szélesebb korben terjednek el, ezért nekiink is kovetniink kell az 0j kor kihi-
vasait.

Képek kezelése

A Paint program segitségével jatszi konnyedséggel rajzolhatunk, készithetiink
akar céges logot, vagy szerkeszthetiink at mas forrasbol érkezett képet. Sokszor
egy levelet egyszer( kis képekkel is latvanyossa tudunk tenni.

Ha csak a Windows 98-at telepitettiik, akkor a Paint program csak a BMP-
képeket tudja kezelni. Ha azonban telepitjiikk példaul az Office-t, vagy annak
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14 Dokumentumkezelés

egy alkalmazasat a sziikséges Office eszkozokkel és grafikus szlirdkkel, akkor
mar a Paint is alkalmas lesz a GIF - és JPEG-képek kezelésére.

Ekkor mar alkalmas lesz a program arra, hogy a weblapon megjelend képeket
is szerkessze. A weblaphoz sziikséges képeket megrajzoljuk, illetve mas ké-
pekbdl ossze is szerkeszthetjiik, és a hivatkozott tomoritett képformatumokba
el is menthetjiik azokat.

Tipp:

A parancsikonjaink megjelenését tehetjiik valtozatosabba a Paint program se-

gitségével.

B Valasszunk egy tetszOleges fajlt barhol a fjlrendszeriinkben, és az
egér jobb gombjaval huzzuk ki azt az Asztalunkra, és valasszuk ki a
felbukkand meniibél a Parancsikon létrehozasa parancsot.

B A parancsikon a dokumentum ikonjat veszi fel, ezért minden azonos

tipusu parancsikon azonos lesz, de ezen most valtoztatni fogunk!

Inditsuk el a Paint programot, és valasszuk ki a Kép / Tulajdonsago-

kat.

B Kattintsunk az Egység / ® képpont elemre, majd irjuk be a méreteket,
ami 32 x 32 képpont. Ha nagyobbat adunk meg, akkor az Intéz6 a
megjelenitésnél a képet ardnyosan kicsinyiti, tehat megvaltoztatja an-
nak megjelenését.

B A kép nem lesz valami nagy, ezért a jobb megjelenitéshez azt fel is
nagyithatjuk a Nagyité gombbal.

b

Most harom vélasztasunk lehet.

1) Rajzolunk egy képet ezen a kis tertileten.

2)  Nyitunk egy Gijabb Paint ablakot, ahol megnyitunk egy létez6 képet,
¢és annak piciny részletét a vagolapon keresztiil atvissziik az ikonszer-
keszténkbe, esetleg a PrtSc billentylivel a képernyd tetszdleges
részletét is felhasznalhatjuk.

3) Az el6bbi modszerrel ,,szerziink” egy képet, majd azt atszerkesztjiik.
A lényeg az, hogy az ikon elkésziilte utan azt el kell menteniink, mégpedig
ICO-Kkiterjesztéssel. Célszerli ezt a Dokumentumok mappankba egy kiilon
Ikon almappaba menteni, és ott gyiijtdgetni az ikonokat.

Most kapcsoljuk hozza ezt az ikont a parancsikonunkhoz.

&= Moricz Attila



Képek kezelése 15

B Vélasszuk ki a parancsikonunkat az Asztalon (lehet barhol), és a helyi
meniijébdl (jobb gombos kattintasra kapjuk) valasszuk ki a Tulajdon-
sagok parancsot.

B Kattintsunk az lkoncsere... gombra, ¢s a megjelend parbeszédablak-
ban a Tallézas... gombra.
B Ebben a hagyomanyos tallozo ablakban keressiik meg a sajat ikonun-

kat, és valasszuk ki. Az OK-val kilépve a parancsikonunk mar j
ikonnal rendelkezik.

Tipp:

Ha az ikon rajzolasanak nehézkes miiveletét el szeretnénk keriilni, akkor a ke-
resGprogrammal is kereshetiink (Start menii / Keresés / Fajlok...).

A masik mddszer az, hogy a parancsikon tulajdonsagainal az ikoncserénél
EXE- vagy DLL-f4jlt valasztunk ki, (@ Windows és a System mappakban ta-
lalunk tébbet is) amelyek tartalmazhatnak egy vagy tobb ikont.

Tipp:

A sajat ikonunk megrajzolasa utan ér benniinket a meglepetés, hogy annak ké-
pe nem Ugy jelenik meg a mappaban, ahogyan megrajzoltuk. Ennek az oka az,
hogy az ikon megjelenitésekor az Intézd program az ikon bal fels6 sarkaban 1é-
v pont szinét tekinti olyan hattérszinnek, amelyet nem jelenit meg.

Ezért egy teljesen fekete négyzet esetén fehér, vagyis lathatatlan ikont kapunk.
Ha ennek a négyzetnek a bal felsé egyetlen pixelét fehér szintire rajzoljuk a
Paintben a ceruza eszkozzel, és természetesen jol kinagyitva, majd elmentjitk
az ikont, akkor a mappdaban azonnal meg is jelenik egy teljesen fekete négyzet,
amelynek bal fels6 sarkaban egy fehér pontot talalunk.

Ha a bal fels6 sarok pontja példaul zold, akkor az ikon z6ld szinei helyett fehér
jelenik meg, ezért a bal felsd sarok szinének olyat valasszunk, amely nem sze-
repel az ikonban.

Tipp:

Ha van egy sajat fényképiink képfajl formajaban, akkor azt is lekicsinyithetjiik.
A képet jeloljik ki, majd a Paint Nyujtas/Doéntés miiveletével kicsinyitsiik le
annyira, hogy az elférjen egy ikonban.

Microsoft Windows 98 Szolgaltatasi utmutato I. 8]
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Ezt felhasznalhatjuk példaul az Asztalon megjelend Dokumentumok mappa
ikonjahoz, ami valoban a miénk, tehat jogosan diszitjiik azt a sajat képiinkkel.
(4 médositas elvégezheté a Képernyd tulajdonsdagainal a Hatdsok lapon.)

Tipp:
Hogyan nyissunk meg csupan a Windows 98 megléte esetén tetszéleges grafi-
kus fajlt, és hogyan hasznaljuk fel azt a Paint programban?

B Inditsuk el a Start meniibdl az Imaging programot.

B Kattintsunk az eszkoztaran 1évé Megnyitas gombra, és gorditsiik le a
Fajltipus listat. Latni fogjuk, hogy a legfontosabb grafikus fajltipuso-
kat ismeri.

B Nyissuk meg a kivant grafikus fajlt, amit a Paint nem tudott volna
megnyitni.

B Vélasszuk ki a Szerkesztés / Oldal masolasa parancsot, és a Paint

programra atlépve azt mar oda be is illeszthetjiik.
A modszer visszafelé sajnos nem miikodik, mert a program menteni csak bmp,
tiff és awd formatumban tud, amelyek nem jok a weblapokhoz.

Tipp:

A GIF- ¢és JPEG-fajlok atrajzolasakor hasznalhatjuk segitségként a

webbdngész6 programunkat is. Inditsuk el az Internet Explorert iires lappal,

majd a kivalasztott képet dobjuk egérrel az IE ablakaba.

1. Utdna kattintsunk ra a jobb egérgombbal, és véalasszuk ki a Kép mentése
mas néven... parancsot. Itt tudjuk modositani a fajltipust BMP -re is

2. Ha kozvetleniil akarjuk felhasznalni a képet, akkor a helyi meniib6l a Ma-
solas parancsot valasszuk ki. Ekkor a kép a vagoélapra keriil, ahonnan be-
szurhatjuk a Paint programba.

Tipp:

A Paint program arra is alkalmas, hogy a rendszeriink leallasakor megjelenitett

képeket modositsa. A Windows mappankban taldlhatok a logos.sys és a

logow. sys fajlok, amelyeket a Paint program is meg tud nyitni, mivel ezek

valdjaban bitképek.

1. Jeloljiik ki a két fajlt, masoljuk le azokat (Ctr/+C), majd illessziik be a
sajat Dokumentumok mappankba.
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2. Aképek Tulajdonsagok lapjan kapcsoljuk be a Csak olvashat6 jellemzot
(attributumot), mert lehet, hogy az eredeti képeket vissza szeretnénk alli-
tani egyszer.

3. Inditsuk el a Paint programot, majd huzzuk ra az els6 képet a Paint abla-
kara az egér bal gombjaval.

4. Most azt latjuk, hogy a kilépésnél megjelend egyik képet nyitottuk meg,
de vizszintesen &ssze van nyomva. A Windows ugyanis ezt a 320x400-as
képet fogja vizszintesen széthiizni a képerny6n.

5. Ezért most allitsuk at a kép méretét. Nyomjuk meg a Ctrl+E-t, majd
modositsuk a kép méretét 640x400-as méretre.

6.  Jeloljiik ki az egész képet a Ctrl+A-val, és valasszuk ki a Nyujtast a
Ctrl+W-vel, és vizszintesen huzzuk szét 200%-ra, vagyis a duplajara.

7. Most normalis megjelenésében lathatjuk a képet és a feliratokat. Modo-
sitsuk tetszolegesen a képet, esetleg egy teljesen 0j képet is beszurhatunk.

8. A munka végén jeloljiik ki a teljes képet, vizszintesen nyomjuk Ossze a
felére (50%), és allitsuk vissza a kép eredeti méretét 320x400 képpontra.

9.  Mentsiik el a fajlt, de kozvetleniil a Windows mappaba, és a megfeleld
logo* . sys néven. Ekkor irjuk feliil az eredeti képeket, de a sajat map-
pankban van egy biztonsagi masolat roluk.

Tovabbi megjeleniték

A dokumentumok megtekintésé¢hez régebben csak annak szerkesztdprogramjat
tudtuk felhasznalni. A Windows 95 ota mar létezik a Nézdke, amely a legfon-
tosabb dokumentumokat meg tudja jeleniteni. Azonban e program nem kifeje-
zetten felhasznalobarat, mert még a vagolap kezelését sem tdmogatja.

Azonban az Internet Explorer megjelenésével megjelent valami 0j, ami ebben
a témaban is segitséget nyujthat.

Tipp:

Hogyan nyissunk meg egy 56 kB-ndl nagyobb méreti szovegfjlt csupan
megtekintésre? Vagy hogyan nézziink meg egy olyan szdveges fajlt, amelynek
kiterjesztése nincs a Windowsban regisztralva?

A megadott méret a Jegyzettomb szamara korlat, ennél nagyobb fajlt nem tud
megnyitni. Bar a Nézéke meg tudja jeleniteni, de annak kezelése elég lassu, és
nem tudunk a szovegbdl kimasolni részeket a vagolapon keresztiil. Ha pedig a
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fajltipust a Windows nem is ismeri, akkor a nézéke sem jelenik meg a f4jl helyi
meniijében, de akkor sem biztos, hogy hajlandd lenne megjeleniteni a fajlt.

Ha viszont ezt a nagyméretii ismeretlen kiterjesztésti fajlt rahtizzuk az Internet
Explorer nyitott ablakéra, akkor mar megoldodik a gondunk, mert az meg fogja
jeleniteni a fajlt. Elénye, hogy a LOG-tipusu fajlokat gyorsan megnyitja, ¢és
gyorsan tudunk benniik lapozgatni, keresni, kijelolni, és a kijelolést a vagola-
pon keresztiil mas dokumentumba atmasolhatjuk. Ezért érdemes ezt a progra-
mot a Kiildés almeniiben elhelyezni, hogy mindig kéznél legyen. (4 végrehaj-
tas menetét ldasd a kovetkezd fofejezetben!)

&= Moricz Attila



Tovabbi megjeleniték 19

A rendszer ujabb szolgaltatasai

A Windows az Internet Explorer 4-¢s programcsomaggal egyiitt olyan szol-
galtatasokat nytjt, amelyeket mindenképpen érdemes megismerni.

=

Tipp:

Utat mutatnak a jové alkalmazasai felé: Egységesebbé tehetjik a
fajljainkat, ha elsdsorban a webbongészében megjelenitheté formatu-
mokat részesitjiik elényben.

Ujabb értelmet nyer a weblapokkal valé ismerkedés: Egyre tobb he-
lyen hasznalhatjuk a weblapokat Megjelenithetjiik azokat az Aktiv
Asztalon, a mappak hatterében, a weblapok e-mail iizenetek forrasai
lehetnek, és egyszerii programfajlokat tartalmazhatnak.

Kiszélesiti a programozasi nyelvek alkalmazasi lehetéségeit: A
Microsoft Visual Basic programozasi nyelv mar nem csupan onalld
programozasi nyelv, hanem a VBScript fajlok készitésénél is hasznal-
hat6, amelyek weblapjainkat tehetik dinamikussa, de a Windowsban is
szamos alkalmazasi teriilete létezik. A JScript programokat ugyanugy
tudjuk futtatni a Windowsban, igy azok hivei is ujabb fejlesztésekbe
kezdhetnek.

Nyissuk meg a C:\Windows\Samples\Wsh mappat, és nézzik
meg a tartalmat. Aki csak egy kicsit tud programozni, annak ezek a
fajlok csemegeként szolgalnak, mert olyan lehetdségeket villantanak
fel eldtte, amelyekre eddig csak a programozoknak 4llt a rendelkezésére.
Futtassuk nyugodtan a programokat, és nézziik meg mit csinalnak. (4z
elsé kettd csak az Excel megléte esetén futtathato.) Utana nyissuk meg
szerkesztésre a fajlokat, és nézziik meg a tartalmukat.

& C:\WINDOWS\SAMPLESYWSH ]
F&l Goerkesclés Néast LUghs  Kedvencek  Sigd El
G- | X EER S| XK E| E-
Chatvhs  Ewelubs  Networkvb:  Regsmobs  Shotcutvbs  Showvar vhe
T Ewvelic  MNetwokis  Regstps  Shoteutis

11 abiekium F1KB =) Saten

7. abra: Eldugott programfajlok a Windows mappajaban
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A rendszer Gjabb szolgaltatasai

Néhany menii és eszkoztar tobb helyen is megjelenik a Windowsban. Se-
gitségiikkel kénnyebben elérhetjiik a mappainkat, dokumentumainkat a
helyi fajlrendszerben és az interneten. Mindezek a parancsikonok haté-
konyabb alkalmazasat is eldsegitik.

Eszkoztarak a Talcan

A Windows 98 vagy IE 4/5 telepitése utdan az Asztalunk weblapként jelenik
meg, és a Talcan is felbukkan egy eszkoztar néhany gombbal. Ha a Talcan a
jobb gombbal kattintunk, akkor a helyi meniiben is lathatunk egy Eszkoéztarak
almeniit, ami Gjdonsag a Windows 95-hoz képest. Erdemes kiprobalni kis és
nagy ikonokkal, szoveggel és anélkiil, de még akkor is tartogat tovabbi érde-
kességeket az eszkoztar.

Tipp:

Jelenitsiik meg a Talcan az Asztal nevii eszkoztarat! Mast is véalaszthatunk, de
ennek van egy érdekessége.

B
B

Kattintsunk a jobb egérgombbal a Talcan, és valasszuk ki az Eszkdz-
tarak / Asztal parancsot.

Ekkor az tigy jelenik meg, hogy elfoglalja az egész Talcankat, ezért kattint-
sunk a jobb egérgombbal az Asztal eszkoztar cimkéjére, és valasszuk ki a
Sz6veg megjelenitése parancsot (igy toroljiik a kapcsolomezdjér).

Uténa IE 4 esetén a CTRL billentylit lenyomva kattintsunk az Asztal
eszkoztaron 1évo Sajatgép ikonra. Ekkor megnyilik egy menii, amely-
ben a meghajtok, mappak minden esetben almeniiként jelentkeznek.
Igy azokra kattintva tovabb nyitogathatjuk, amig a keresett dokumen-
tumot meg nem talaljuk. Igy olyan programokat is elindithatunk,
olyan dokumentumokat is megnyithatunk, amelyek nem szerepelnek a
Start meniiben vagy valamely mas eszkoztaron.

Az IE 5 esetén annyi a valtozas az el6zéekhez képest, hogy teljesen
félretolhatjuk az eszkoztarat. Ekkor ugyanis megjelenik a neve mellett
egy jobbra mutatd duplanyilas gomb. Ha erre kattintunk, akkor menii-
ként nyilik meg az eszkoztar Osszes eleme, és nem kell a CTRL bil-
lentyiit se nyomni, ugy bongészhetiink a meniik kozott, mint a Start
meniiben szoktunk.

Moricz Attila
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8-9. abra: Az Asztal eszkoztarrdl az egész gépiink bejarhato (IE 4 és 5)

Ebben a megjelenitésben elérhetjiik a Vezérlopult és a tobbi rendszermappa
elemeit is. Minden olyan meniipont almenii, amelynél kis haromszogjelzés 1at-
hat6 (IE 5). Az IE 4-nél nincs jelzés, igy mind a Sajatgépre, mind a meghajtokra,
mappékra ugy kell kattintani, hogy kozben nyomjuk a CTRL billentytit is.
Mivel igy a mappak tartalma is egyszertien elérhetd, ezért minden fjlnal az
alapértelmezett miiveletet hajtja végre a rendszer. A programokat elinditja, a do-
kumentumokat megnyitja az alapértelmezett szerkesztéprogramjukkal, az ismeretlen
fajloknal pedig rakérdez. Ha mast akarunk végrehajtani a kijelolt fajllal (menii-
ponttal), akkor a meniipontra kattintsunk ra a jobb egérgombbal, mire megjele-
nik annak szokdsos helyi meniije. Széval menii hatan meniik jelenhetnek meg.

Dokumentumok az Aktiv Asztalon

Most lassuk, hogyan jelenithetiink meg olyan dokumentumokat az Aktiv Asz-
talon, amelyekr6l nem is gondolnank.

B Kattintsunk az Asztalon a jobb egérgombbal, és valasszuk ki a menii-
bdl az Active Desktop / Asztal testreszabasa... meniipontot.

B Ekkor megjelenik a Képernyé tulajdonsagai parbeszédablak a Web
lapjaval, ahol az M Active Desktop megjelenitése weblapként kap-
csolémezét is kapcesoljuk be.

B Kattintsunk az Uj... gombra, és olvassuk el figyelmesen a megjelend
kis parbeszédablakot, és most valasszuk a Nem gombot. (Ha az Igent
valasztjuk, akkor csatlakozik az internetre, és megjelenit olyan
weblapokat, ahonnan érdekes és hasznos elemeket tolthetiink le az
Aktiv Asztalunkra.)
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A rendszer Gjabb szolgaltatasai

A megjelend varazslo-tipust ablakban kozvetleniil beirhatunk egy
internetcimet, vagy a Tallézas... gombbal egy helyi fajlt is valasztha-
tunk.

Ez utdbbi esetben a Fajlnév mezdbe irjunk be egy csillagot, és nyom-
junk Entert, mert igy minden fajlt megjelenit.

Alapértelmezésben valaszthatnank HTM-, GIF-, JPG-tipusokat, de
mast nem, pedig tobbet is meg tud jeleniteni.

Nyugodtan valaszthatunk TXT-fajlt is, vagy barmilyen fajlt, amely
tulajdonsagaindl megadtuk a MIME-tipust is, mert azokat a
webbdngész6 programunk is meg tudja jeleniteni.

Mappat is megjelenithetiink az Asztalon, igy nem foglalja a helyet a
gombja feleslegesen a Télcan. Ehhez viszont valasszunk ki egy tet-
szbleges fajlt az illeté mappéban, és az OK-val Iépjiink ki.

0j Active Desktop elem

&dja meg az Active Deskiop asztalon |Strehozandd elem
helyét URL), vagy a megkeresésehez kattintson a
Taldzas aombra

Hely

(D okumentunoR i dows 33 1015 sblorok GEIERTE|

Talldzas...

* [Megnyitas
<llE=—=-T-TE

[ Cégielzések ¥ Hirlevel

[ Hatter (1) Megrendels
[ Hatter (2) Emlkeztats bt
Eﬂ kool

¥ Enesites Tesztek. it

Uzenet tat

I8 Fizetési felsadlitas

Féinéy [Felieavzzs | [ Mearyités
Failipus [#ictive Deskiop 5ok Mégss ‘

10. abra: Mappa megjelenitése az Aktiv Asztalon

A megjelent elérési Gt mogiil toroljiik ki a fajlnevet. Itt is OK-val 1ép-
jiink ki, és meg fog jelenni a mappa az Asztalon.

Valaszthatunk tetsz6leges elrendezést, és ha kisebbre méretezziik az
ablakot, akkor gorgetdsavval érhetjiik el a tobbi ikont.

Moricz Attila
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B Kattintsunk batran az ikonokra, és a szokasos helyi meniijik fog
megjelenni. Ugyanigy az ikonok k6z¢ is kattinthatunk, mert akkor a
~mappara” vonatkozo helyi menii jelenik meg.

Megnyitas
Myorntatss

& WinZip 3

_TJ _1_ Kiildés »

Cégieleések  Hatér (1) Hattér | givagas

Masolss

ﬁ Parancsikon léhehozasa
= Tonlés

Atnevezés

Ertesités

Tulajdonsagok

Emlgkezteti tat  Felegyzes it Uzenst txt

11. abra: Még a megjelenitett mappa tartalma is ,,aktiv”

http://www.moricznet.hu|
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