4 Hromadna korespondence, spoluprace uzivatell OpenOffice Writer 3

TEMA: Porovnani dokumentu

Sekretdrka spolec¢nosti ,Nase zahrada” napsala ¢ldnek vénovany kompostovdni a nechala jej zkontrolovat
majitelce spolecnosti. BohuZel zapomnéla zamknout dokument sledovdnim zmén a majitelka spolecnosti
v dokumentu zmény neoznacila. Nyni musi najit rozdily mezi obéma dokumenty, vyuZije k tomu ndstroj
porovndni dokumentd.

Zadani:
Oteviete dokument PuvodniDokument.odt.

1. Provedte porovnani otevieného dokumentu s dokumentem RecenzovanyDokument.odt.
Projdéte rozdily v dokumentech, jednotlivé zmény dle vlastniho uvdzeni pfijméte nebo
odmitnéte.

3. Upraveny dokument uloZte a zavrete jej.
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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, napt. ve Windows (dvakrat kliknout na ikonu
souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit).

1. Nabidka Upravy/Porovnat dokumentXX/zvolit dokument dle zaddni, tla¢itko VloZit. Oba
dokumenty budou automaticky porovnany, pomoci znacek budou zvyraznény zmény.
Zaroven se zobrazi dialogové okno Pfijmout nebo odmitnout zmény se seznamem
jednotlivych zmén véetné jejich popisu a data provedeni.

2. Vdialogovém okné PFijmout nebo odmitnout zmény projit jednotlivé zmény, pomoci tlacitek
Pfijmout Ize zmény v aktudlnim dokumentu ponechat, tla¢itkem Odmitnout budou zmény
zamitnuty a dokument vracen do plvodni podoby. Pozn. Obdobnym zplsobem lze
porovnavat verze ulozené v ramci jednoho dokumentu (nabidka Soubor/VerzeXX).

3. Nabidka Soubor/Ulozit (nebo klavesova zkratka Ctrl+S, pfipadné tlacitko UloZit na panelu
nastroji Standardni), zavfit soubor nabidkou Soubor/Zavfit (nebo tladitko Zav¥it v pravém
hornim rohu okna souboru).

[ Zpét na zadani ]
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