Test 22  „Správa souborů a složek“

Použité soubory a složky naleznete ve složce Test2

	1. 
	Zkontrolujte atributy souboru Odpovědi.doc a nastavte je tak, aby soubor bylo možné po změně uložit pod stejným názvem.

	2. 
	Otevřete soubor Odpovědi.doc. Do příslušného řádku napište své jméno, datum a číslo testu „Test22“. Soubor uložte pod názvem Odpovědi22.rtf. Výsledky úkolů pište do příslušného řádku  souboru Odpovědi22.rtf

	3. 
	Zjistěte, kolik souborů a složek  je ve složce Test2, včetně podložek.

	4. 
	Zjistěte, kolik souborů a složek je ve složce Test2\Korespondence, včetně podsložek

	5. 
	Zjistěte, kolik souborů typu DOC je ve složce Test2\Korespondence\Tuzemská

	6. 
	Zjistěte, kolik souborů typu XLS je ve složce Test2\Korespondence\Zahraniční

	7. 
	Zjistěte, kolik souborů typu GIF je ve složce Test2\obrázky

	8. 
	Zjistěte, kolik souborů typu PPT je ve složce Test2\Presentace

	9. 
	Vytvořte novou složku Test2\Kopie (viz schéma)
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	10. 
	Kopírujte všechny soubory typu XLS (Excel) ze složky

Test2\ Korespondence\Tuzemská do složky Test2\Kopie

	11. 
	Odstraňte složku Test2\Korespondence\Tuzemská

	12. 
	Vytvořte kopii okna složky Test2 se zobrazeným stromem složek tak, aby dokumentovala odstranění složky Tuzemská. . Kopii obrazovky umístěte do dvanáctého řádku tabulky v souboru  Odpovědi22.rtf..

	13. 
	Umístěte na pracovní plochu zástupce souboru Test2\Presentace\10.mpg


	14. 
	Vytvořte kopii obrazovky tak, aby dokumentovala vytvoření zástupce na ploše. Kopii obrazovky umístěte do čtrnáctého řádku tabulky v souboru Odpovědi22.rtf.

	15. 
	Vytiskněte na tiskárně jednu kopii souboru  Odpovědi22.rtf.. Pokud není tiskárna k dispozici, použijte tisk do souboru ve formátu PDF a soubor uložte pod názvem Odpovědi22.pdf  do složky Test2.

	16. 
	Uložte a uzavřete všechny soubory a složky.

	17. 
	Soubor Odpovědi22.pdf odešlete e-mailem jako přílohu.




� Úkol proveďte pouze v případě, že máte přístupové právo ke změně pracovní plochy


� E-mailovou adresu vám sdělí lektor








