
Állományműveletek 

 

1. A lemezegységek 

A számítógépen az adatokat, a lemezegységeken tároljuk 

(háttértárak). A lemezegységeket betűjelekkel azonosítjuk. 

a:, b: - hajlékonylemez (már nem használjuk) 

c: - első merevlemez (ezen van az operációs rendszer – 

Windows 7, 8.1, 10) 

d: - merevlemez, DVD, Pendrive 

 

2. Állományok és mappák 

Az állomány összetartozó adatok halmaza, melyet egy 

egységként tárolunk a lemezen (pl.: egy kép, egy szöveg). Az 

állományokat a nevükkel és a kiterjesztésükkel azonosítjuk. 

Pl.: alma.jpg (név.kiterjesztés) 

 

A mappa az állományok és mappák tárolására létrehozott 

tároló. A mappákat nevükkel azonosítjuk. 

 

Mappa létrehozása 

 

a, Belépni a kiválasztott lemezegységre 

b, Rákattintunk az Új Mappa ikonra (Kezdőlap szalag) 

c, Név beírása után ENTER 

 

3. Állományműveletek 

3.1 Állományok létrehozása 

a, Belépni abba a mappába, ahová az állományt akarom 

létrehozni 

b, Új elem ikon után az állomány típusának kiválasztása 

(Szöveges állomány, stb.) 

c, Név beírása után ENTER 

Az állomány a nevére történő dupla kattintással szerkeszthető. 



 

3.2. Állományok másolása 

a, A másolandó állományok megkeresése (Tallózás) 

b, Állományok kijelölése (CTRL + A, egér, CTRL + egér) 

c, Szerkesztés – Másolás (CTRL + C) 

d, Belépni a célpont mappába 

e, Szerkesztés – Beillesztés (CTRL + V) 

 

3.3. Átnevezés 

a, Az állomány(ok) kijelölése 

b, Jobb kattintás az állományra - Átnevezés 

c, Új név beírása + Enter 

Ha több állományt jelölök ki, csoportos átnevezés történik. 

Átnevezéskor ügyeljünk arra, hogy az állomány 

kiterjesztését ne változtassuk meg! 

 

3.4 Áthelyezés 

a, Áthelyezendő állományok kijelölése 

b, Szerkesztés – Kivágás (CTRL + X) 

c, Belépni a célpont mappába 

d, Szerkesztés – Beillesztés (CTRL + V) 

Az áthelyezés egy lemezegységen belül (c:\rajz  c:\kép) 

sokkal gyorsabb, mint a másolás. 

 

3.5 Törlés 

a, A törlendő állományok kijelölése 

b, Delete gomb lenyomása (Shift + Delete = Végleges törlés!) 

A merevlemezről az állományok a Lomtárba kerülnek, a 

cserélhető lemezekről azonban véglegesen törlődnek! 

 


