4sa101 – Informatika
Trable pana Poplety
Materiál k procvičování správy souborů pomocí aplikace Total Commander


Pokyny k vypracování

1. Pozorně si pročtěte všechny úkoly.

2. Pro snazší práci je ideální cvičení vypracovat v síti VŠE. Chtěli-li byste vyzkoušet cvičení doma na Vašem počítači, je nutné si soubory z úkolu 1. stáhnout pomocí http://netstorage.vse.cz. 
Budete pracovat s Vaším domovským diskem H a také se soubory na síťovém disku I. Pro zobrazení disku I se nezapomeňte namapovat (ikona Projekty na Vaší ploše).

Dobrý den,

dovolte mi, abych se Vám představil. Jmenuji se Ing. Karel Popleta a podnikám společně se svou manželkou paní Popletovou. Já zajišťuji klientelu a manželka naší evidenci dokladů a jiných dokumentů v počítači.

Protože manželka včera odjela na dovolenou s dětmi, zůstal jsem na celý podnik sám. Rodina se vrátí za týden a do té doby se budu o naše dokumenty v počítači starat já. Přiznám se Vám, že s počítačem nejsem zrovna kamarád. Manželka mi sice přichystala instrukce, ale nějak tomu nerozumím a bojím se, že bych to popletl. Věřím, že právě Vy mi pomůžete. A já si mezitím snad zvládnu uvařit oběd.
Nyní Vás seznámím s tím, co musím dnes udělat:
1. Manželka mi někde připravila mojí složku s dokumenty. Prý ji poznám podle žluté barvy a jmenuje se Popletova. Nevím, kde se nachází, dokážete jí vyhledat? Manželka mi napsala na lísteček jen toto: „Najdeš jí v I:\Kantori\Rychetsky\TC\“
Až složku najdete, zkopírujte jí na Váš domovský disk H.
2. Složku Popletová přejmenujte na Popleta.

3. Otevřete složku Popleta. Měla by obsahovat 20 dokumentů.
4. Stisknutím klávesy F3 si prohlédněte soubor jídelní lístek-oběd.txt (schválně, jestli z toho něco bude k obědu). Až si ho prohlédnete, zavřete jej křížkem.
5. Tento soubor nyní upravte pomocí klávesy F4. Místo obědu č.3 zapište to, co byste si rádi k obědu dali. Je-li to právě ryba s bramborem, pak Vám přeji dobrou chuť a nic neměňte.
6. Soubory v této složce jsou různého typu. Jsou zde textové soubory (s koncovkou txt), dokumenty aplikace word (s koncovkou doc), tabulky aplikace excel (xls) a také prezentace pro naše klienty (ppt). Pro větší přehled bych si přál, aby tyto soubory byly seřazeny podle typu souboru.
7. Pro procvičení vyzkoušejte seřadit soubory podle názvu, velikosti a sloupce Datum.
8. Následující soubory je nutné přejmenovat:

· Adresy.doc na Adresy klientů.doc
· AUTA.XLS na Auta.XLS
· Daňový doklad - faktura.doc na DD – faktura.doc
· výkaz_sdileni.xls na Výkaz zaměstnanců.xls
9. Soubor SIP NG.doc. vymažte klávesou Del.
10. Vytvoříme podsložky ve složce Popleta. Budou se jmenovat 

· Osobní

· Marie

· Záloha

· Účetnictví

· Prezentace

11. Do složky Osobní přesuňte soubory 
· jídelní lístek-oběd.txt
· Demokracie.doc
· e-podpis_nezformatovane.doc
· volby.ppt
· pohadky.doc
12. Do složky Marie přesuňte Esej z práva.doc a Adresy klientů.doc.

13. Do složky Záloha zkopírujte soubory

·  Výkaz zaměstnanců.xls
· Bilance.doc
· sběrnice.doc
14. Do složky Účetnictví přesuňte všechny zbývající soubory aplikace excel. To jsou ty se zelenou ikonkou X s koncovkou xls. Dále sem přesuňte soubor 
Daňový doklad - faktura.doc.

15. Nakonec přesuňte do složky Prezentace všechny zbývající soubory.

16. V budoucnu budu často zasílat soubory ze složky Prezentace našim klientům. Manželka hovořila něco o tom, že ty soubory zabírají moc místa na disku a posílat je takhle rovnou jeden po druhém zpomalí internet a klienti budou soubory stahovat podstatně déle. To ovšem nechceme, co by si pomysleli? Prý mám tuto složku dát do zip balíčku. Nevím, co tím myslela, zip u kalhot mi funguje bezvadně. Ale vy to jistě budete vědět (složku Prezentace tedy zkomprimujeme pod názvem Prezentace.zip do složky Popleta).
a. Na pravé a levé straně Total Commandera bude otevřená složka Popleta. 

b. Najedeme na složku Prezentace na levé straně a zvolíme Soubor / Komprimovat… (nebo příslušnou ikonu)

c. Potvrdíme tlačítkem OK nebo stisknutím ENTER. Objeví se balíček Prezentace.zip.
17. Obdobně zkomprimujte složku Záloha. Tento zip balíček ovšem bude přímo ve složce Záloha.
18. Ve složce Popleta vytvořte novou podsložku Záloha2.
19. Obsah zip balíčku Záloha.zip dekomprimujte do složky Záloha2(obdobný postup jako v úkolu 16, jen z nabídky Soubor zvolíme Extrahovat…).
20. Výsledek Vašeho snažení by měl odpovídat následujícímu obrázku.
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 Obrázek 1: Obsah složky Popleta
Uff, myslím, že se Vám podařil velký kus práce. Rád bych Vám poděkoval, pomohli jste mi ušetřit drahocenný čas a já si mezitím uvařil, tedy spíše ohřál, oběd. A nebojte - příště to určitě už zvládnu, manželka mě totiž přihlásila na VŠE a hned první semestr budu mít informatiku.
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