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

1. Pohranite na svoje računalo mapu Modul2-Zadatak2 u mapu My Documents.
Zadatak:

Dogovorili ste s prijateljem da ćete izmijeniti slike, te da ćete mu poslati obrazac za ispunjavanje porezne prijave, sve u komprimiranom obliku. Slike koje ste dobili od prijatelja u datoteci dalmacija.zip dekomprimirat ćete i pohraniti slike u mapu „slike“, datoteku dalmacija.zip ćete obrisati. Pretraživanjem ćete naći svoje slike s putovanja u Grand Canyon, kao i obrazac za prijavu poreza, te ćete ih pohraniti u mapu za_poslati. Obrisat ćete mapu za_poslati, kao zabunom ☺ i poništiti brisanje. Kako pretpostavljate da na računalu treba osloboditi memorije, ispraznit ćete mapu Recycle Bin. Na kraju ćete postaviti mrežni pisač, te ispisati obrazac za poreznu prijavu.

1. Pohranite u mapu „slike“ slike koje ste dobili.

a. Dekomprimirajte datoteku dalmacija.zip koja se nalazi u mapi Modul2-Zadatak2.

b. Slike pohranite u mapu „slike“.

2. Unutar mape Modul2-Zadatak2 kreirajte mapu za_poslati.

3. Umetnite u mapu za_poslati slike Grand Canyon-a.

c. Funkcijom pretraživanja po kriteriju vrste dokumenta i dijela naziva nađite sve slike koje u nazivu imaju riječ grand

d. Pronađene slike kopirajte u mapu za_poslati.

4. Umetnite u mapu za_poslati obrazac za prijavu poreza

a. Pretraživanjem mape My Documents po kriteriju ekstenzije u nazivu, potražite dokumente s .xls ekstenzijom.

b. Među pronađenim dokumentima označite obrazac za prijavu poreza i kopirajte ga u mapu za_poslati.

5. Zaštitite obrazac za prijavu poreza od mijenjanja (read only).

6. Zatvorite sve datoteke i programe.

7. Postavite prečac na radnoj površini do mape Modul2-Zadatak2.

8. Obrišite mapu za_poslati.

9. Obrišite datoteku dalmacija.zip.

10. Vraćanje obrisane mape:

a. Mapu za_poslati pronađite ju u mapi Recycle Bin.

b. Poništite brisanje naredbom Restore.

11. Ispraznite mapu Recycle Bin. 

12. Ispišite obrazac za poreznu prijavu i zaustavite ispis Uputa.

a. Prijavite računalu novi mrežni pisač.

b. Postavite ga za zadani pisač (defaultni).

c. Otvorite aplikaciju MS Word i u njoj datoteke 28_02_2006_5013_obrazac_DOH_2005.xls i uputa_za_popunjavanje.doc koje se nalaze unutar mape porezna_prijava.

d. Pošaljite na ispis datoteke 28_02_2006_5013_obrazac_DOH_2005.xls i uputa_za_popunjavanje.doc.
e. Zaustavite ispis dokumenta uputa_za_popunjavanje.doc.
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