Test 21  „Správa souborů a složek“

Použité soubory a složky naleznete ve složce Test2

	1. 
	Otevřete soubor Odpovědi.dot. Do příslušného řádku napište své jméno, datum a číslo testu „Test21“. Soubor uložte pod názvem Odpovědi21.rtf. Výsledky úkolů pište do příslušného řádku  souboru Odpovědi21.rtf 

	2. 
	Která z následujících ikon reprezentuje soubor a jaký?

(a)                              (b)                             (c)                              (d)
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	3. 
	Které z tlačítek použijete k obnovení velikosti okna tlačítkem myši?

(a)                              (b)                               (c)                              (d)
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	4. 
	Použijte funkci Nápověda na svém počítači k vyhledání informace o poznámkovém bloku. Kopírujte dva řádky textu o poznámkovém bloku do čtvrtého řádku tabulky v souboru Odpovědi21.

	5. 
	Na pracovní ploše vašeho počítače vytvořte zástupce složky Test2. 
 

	6. 
	Vytvořte kopii obrazovky tak, aby dokumentovala vytvoření zástupce složky Test2. Kopii obrazovky umístěte do šestého řádku tabulky v souboru Odpovědi21.

	7. 
	Nalezněte soubor oprava.txt ve složce Test2 a přejmenujte jej na  změna.txt.

	8. 
	Nastavte zobrazení souborů a složek ve složce Test2 tak, aby bylo u každé položky zobrazeno její jméno, velikost, typ atd.

	9. 
	Vytvořte kopii obrazovky tak, aby dokumentovala nastavené zobrazení obsahu složky. Kopii obrazovky umístěte do devátého řádku tabulky v souboru Odpovědi21.

	10. 
	Použijte vyhledávací nástroje ke stanovení počtu souborů s příponou .gif ve složce Test2 (včetně souborů umístěných v podsložkách). Zjištěný počet zapište do desátého řádku tabulky v souboru Odpovědi21.

	11. 
	Nalezněte složky Dopisy Fotografie a Ostatní na vašem disku uchazeče a vytvořte strukturu podsložek podle následujících diagramu.
                                     Dopisy                                    Fotografie                             Ostatní 
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                        Soukromé     Služební               Dovolená   Rodina              Důležité    Dočasné



	12. 
	Odstraňte složku Chrudim ze složky Města\Malá.

	13. 
	V podokně úloh zobrazte strom složek a rozviňte všechny větve složky Test2

	14. 
	Vytvořte kopii obrazovky tak, aby dokumentovala strom složek. Kopii obrazovky umístěte do čtrnáctého řádku tabulky v souboru Odpovědi21.

	15. 
	Kopírujte soubor uloha7.txt ze složky Test2 do podsložky Dočasné.

	16. 
	Kopírujte soubory p2.jpg a p3.jpg ze složky Test2 do podsložky Důležité.

	17. 
	Vytiskněte na tiskárně jednu kopii souboru Odpovědi21. Pokud není tiskárna k dispozici, použijte tisk do souboru ve formátu PDF a soubor uložte pod názvem Odpovědi21.pdf  do složky Test2.

	18. 
	Uložte a uzavřete všechny soubory a složky.

	19. 
	Soubor Odpovědi21.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





