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TEMA: Sledovani zmén v dokumentu

Sekretdrka spolec¢nosti ,Nase zahrada” napsala ¢ldnek vénovany kompostovdni a nechala jej zkontrolovat
majitelce spolecnosti. Majitelka spolecnosti zkontrolovala cldnek a do dokumentu zaznamenala své podnéty
pomoci sledovdni zmén, aby bylo moZné zmény na prvni pohled rozeznat.

Zadani:
Oteviete soubor SledovaniZmen.odt.

1. Nastavte jméno uzivatele a inicidly ve vlastnostech dokumentu na Vase jméno a prijmeni
tak, aby byly vSechny zmény provedené v dokumentu zaznamendny pod Vasim jménem.

2. Zapnéte v dokumentu Sledovdni zmén.

Pfesurite se na zacCatek dokumentu a vyberte druhy odstavec zacinajici slovy Okdzald
spotreba.... Vybrany odstavec odstrante z dokumentu.

4. Umistéte kurzor pred text prvniho odstavce pod nadpisem Co je kompost? a vytvorte zde
novy odstavec s textem Do kompostu se hodi témér vse, co roste. Vsechno, co budete k jeho
vytvoreni potfebovat, najdete ve své kuchyni nebo v zahradé.

5. Premistéte se v dokumentu na posledni stranku a pred nadpis Jak se md s kompostem
zachdzet, co do ného patfi a co ne vlozte zalomeni stranky.

6. Vypnéte v dokumentu Sledovani zmén.

7. V dokumentu zruste zobrazovani znacek vloZenych sledovanim zmén.

8. Provedené zmény v dokumentu uloZte a zaviete dokument.
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Reseni:

Nabidka Soubor/Otevfit... (nebo tlac¢itko Otevfit na panelu nastroji Standardni, popf. klavesova
zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otevfit nalézt soubor dle zadani, tlacitko Otevrit.
V dialogovém okné Otevfit najit dokument dle zadani, tlaCitko Otevfit. Pozn. Dokument lze

otevrit také pfimo v prostiedi operacniho systému, napf. ve Windows (dvakrat kliknout na ikonu

souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit).

1.

Nabidka Nastroje/Volby.../OpenOffice.org/Udaje o uzivateli.

Nabidka Upravy/Sledovani zmén/Zaznam. Jakékoliv zmény, které budou od této chvile
v dokumentu provedeny, budou zaznamenany v podobé znacek se jménem uZivatele
(recenzenta), ktery zmény provedl vcéetné informace o dobé provedeni zmény a typu
¢innosti. Pozn. Nejsou zaznamenavany zmény formatovani (na rozdil od Wordu).

Vybrat odstavec dle zadani, odstranit odstavec (napf. kldvesou Del). Vlevo od odstavce se
zobrazi svisld ¢dra, text bude naformatovan zluté a bude preskrtnuty. Po najeti mysi na text
se zobrazi v bubliné Vase jméno (jméno recenzenta), datum a ¢as zmény a provedena zména.
Pozn. Zmény v dokumentu mlzZe postupné provadét vice uZivateld. Jméno recenzenta je
brano z vlastnosti dokumentu, zmény kazdého recenzenta jsou odliseny barvou.

Umistit kurzor dle zadani, vytvofit novy odstavec klavesou Enter a vepsat text dle zadani.
Text odstavce bude naformatovan Zlutou barvou a bude podtrZen, vlevo od odstavce se
zobrazi svisla ¢ara. Po najeti mysi nad text se opét zobrazi informace o zméné.

Umistit kurzor dle zadani, nabidka VloZit/Ruéni zalomeni.../Zalomeni stranky. Vlevo od
nadpisu se zobrazi svisla ¢ara symbolizujici zaznamenanou zménu.

Nabidka Upravy/Sledovani zmén/Zaznam (funguje jako ptepinac). Sledovani zmén bude nyni
vypnuto.

Nabidka Upravy/Sledovani zmén/Zobrazit (funguje jako prepinac). Znacky nyni v dokumentu
vidét nebudou, jsou v ném ale stale vioZzeny a mohou byt opét kdykoliv zobrazeny. VloZené
zmény do dokumentu je nyni tfeba projit a pfijmout je nebo zamitnout — viz dalsi priklady.
Nabidka Soubor/UloZit (nebo klavesova zkratka Ctrl+S, pfipadné tlaéitko UloZit na panelu
nastroju Standardni), zavfit soubor nabidkou Soubor/Zavfit (nebo tlacitko Zavfit v pravém
hornim rohu okna souboru).

[ Zpét na zadani ]
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