ECDL – osnovni: Uporaba računala i rukovanje datotekama
1. zadatak
Priprema:

1. Pohranite na svoje računalo mapu Modul2-Zadatak1 u mapu My Documents.
2. Otvorite dokument struktura.jpg i ispišite sliku na pisaču. Upotrijebit ćete ga kao predložak u zadatku, korak broj 8.

3. Pripremite disketu.
Zadatak:

Zadnjih nekoliko dana pohranjujete na računalo razne dokumente i odlučili ste ih posložiti tako što ćete ih organizirati u mape; djelomično u postojeće, a djelomično u nove. Komprimirat ćete mape i izraditi sigurnosnu kopiju komprimirane datoteke i pohraniti je na vanjsku memoriju.

Sliku koja prikazuje novi raspored mapa, kao i tekstualni dokument s podacima o mapi mape_na_kraju, smjestit ćete na radnu površinu Desktop i pozicionirati njihove ikone na desni dio površine.
1. Pokrenite program Windows Explorer.

2. Otvorite mapu Modul2-Zadatak1.

3. Unutar mape Modul2-Zadatak1 stvorite novu mapu koja će se zvati mape_na_kraju.

4. Uredite mape na slijedeći način:

a. Unutar mape 'mape_na_kraju' kreirajte mape privatno i posao.
b. Unutar mape posao kreirajte podmape upisi i planovi.
c. Unutar mape datoteke čiji nazivi počinju s plan... premjestite u podmapu planovi. 

d. Datoteke struktura_upisa_za_javne_skole.xls i odluka_o_upisu.pdf premjestite u podmapu upisi.
e. Mape slike_s_putovanja i porezna_prijava premjestite u mapu privatno.
f. Mapu tečajevi preimenujte u edukacija.
5. Kako kopije mapa posao i edukacija zbog veličine ne mogu stati na disketu, komprimirajte mape edukacija i posao u zajedničku datoteku naziva posao.zip.

6. Izradite sigurnosnu kopiju tako da posao.zip pohranite na disketu koju ste prethodno formatirali.

7. Stvorite novi WordPad dokument i u njega upišite koliko podmapa i datoteka ima mapa mape_na_kraju, te kolika je njena ukupna veličina u MB.

a. Pokrenite aplikaciju WordPad.
b. Otvorite prozor s obilježjima mape mape_na_kraju (properties).

c. U dokument u WordPad-u upišite podatke koji se vide u otvorenom prozoru s obilježjima: koliko podmapa i datoteka ima mapa mape_na_kraju ima, te kolika je njena ukupna veličina u MB.
d. Spremite novi dokument pod nazivom podaci.rtf u na Desktop.

8. Izradite sliku koja će pokazivati izgled novog rasporeda mapa u My Documents.

a. U programu Windows Explorer u lijevom stupcu uredite izgled mapa kao u predlošku dobivenom uz zadatak (struktura.jpg).
b. Kopirajte izgled ekrana naredbom PrintScreen u novi prazan dokument otvorenom u programu za obradu slika Paint.
c. Spremite dokument pod nazivom moja-struktura u jpeg formatu na Desktop.
9. Na radnoj površini Desktop sada trebaju biti dvije nove ikone za dokumente podaci.rtf i struktura.jpg. Pomaknite ih na desni dio radne površine. Izradite sliku radne površine (PrintScreen) i pohranite je pod nazivom Desktop.jpg u mapu Modul2-Zadatak1.
10. Zatvorite sve dokumente i programe.
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