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Fájlmenü:

A Windows operációs rendszer a nevéből adódóan ablakokból áll. Minden ablaknak, attól függően, hogy mit tartalmaz, egyedi fájlmenüje van. A leggyakoribb elemek,

· Új

· Megnyitás

· Bezárás

· Szerkesztés a következővel

· Mentés weblapként

· Mentés

· Mentés másként

· Keresés

· Megtekintés különböző nézetekben

· Nyomtatási kép

· Nyomtatás

· Oldalbeállítás

· Küldés

· Kilépés vagy bezárás

· A használt programban előzőleg készített dokumentumok listája.

A menüpont minden esetben az adott program, vagy a nyitva lévő fájl, vagy mappa lehetőségeit tartalmazza. A nem éles szöveg inaktivitást jelez, tehát azt a menüpontot abban a szituációban nem tudjuk használni.

// a menüsor további elemeit, a szövegszerkesztő, és a táblázatkezelő használata közben fogjuk elsajátítani //

Kereső használata:
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A startmenü-keresés útvonalon, nyissuk meg a kereső ablakot.
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A mezőket értelemszerűen kitöltve adjuk meg a keresés feltételeit. Az internetes keresők használata a későbbiek folyamán még téma lesz.

Kereséshez használhatunk helyettesítő karaktert Például *, az alábbi szintaxis szerint.

*. Doc

Ekkor minden olyan Word dokumentumot megjelenít a gép, amit a megadott helyen talál. Keresés helye a legördülő lista szerint konkrétan kiválasztható. Ha a gép kapcsolódik intranet munkacsoportos hálózathoz, érdemes megadni a pontos meghajtót, ellenkező esetben képes lesz végigbogarászni a hálózat összes gépének összes meghajtóját.

Print screen:

A print screen billentyű egyszeri lenyomásával a képernyő teljes tartalmát a vágólapra helyezhetjük, majd egy arra alkalmas alkalmazás megnyitása után, pl.

· Paint

· Powerpoint

· Word

· Excel

· Képszerkesztők

Azokba beillesztéssel elhelyezhető. A beillesztést, a már tanult módon, szerkesztés menüpont, vagy jobb egérgomb-helyi menü, tehetjük meg.

Vágólap:

A vágólap a Windows hátterében egy állandóan futó szolgáltatás. Állományok /mappák, dokumentumok, fájlok,/ áthelyezésekor, vagy mozgatásakor, az adatok erre a bizonyos virtuális oldalra kerülnek, és onnan beillesztéskor a célhelyre. Windows esetén, a vágólap mindig a legutolsó műveletet tárolja. Ha kivágás után nem illesztjük be sehová, akkor kilépéskor visszakerül az eredeti helyére. A vágólapról, az Office alkalmazásokban még bővebben beszélünk. Nagy különbség, hogy a windows-ban, mindig csak a legutolsó művelettel tudunk dolgozni, míg az Office esetében lehetőségünk lesz a vágólapra gyűjteni, és onnan tetszőleges sorrendben beilleszteni a fájlokat. Hajlamosak vagyunk a Windows esetében vágópadról beszélni, ami nem feltétlenül helyes, de megkülönbözteti az Office vágólaptól, így egyszerűbb az oktatás.  
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