7 Spoluprace uZivateld Pfiklad 4 Word 2010

TEMA: Slouéeni dokumentu

Sekretdrka spolecnosti ,,Nase zahrada” nechala jesté jednou zkontrolovat majitelce spolecnosti ¢clanek vénovany
kompostovdni. Cldnek kontrolovala také jednatelka spolecnosti. Obé dostaly dokument zamceny sledovdnim
zmén, vSechny zmény tedy byly pomoci znacek zaznamendny. Nyni musi sekretdrka zmény v dokumentech od
obou recenzentek sloucit do jednoho dokumentu, aby je mohla posoudit a upravit tak dokument do findIni
podoby.

Zadani:
Spustte aplikaci Word.

1. Provedte slouéeni dokumentti RecenzovanyDokumentl.docx a RecenzovanyDokument2.docx
do nového dokumentu.

2. Nechte si zobrazit dokument v ndhledovém zobrazeni a prohlédnéte si vSsechny provedené
zmény v dokumentu po slouéeni. Zavirete nahled.

3. Nechte v dokumentu zobrazit pouze zmény provedené uzivatelem Katerina Slaninovd.

4. Nechte zobrazit plivodni dokument (bez znacek a komentarll). Dale pro porovnani nechte
zobrazit koneény dokument se znackami.

5. Zobrazte v dokumentu zmény viech recenzenti. Pfesurite se na zacatek dokumentu, nechte
zobrazit podokno Revizi v dolni ¢asti okna a provedte revizi sledovanych zmén a komenta¥u
dle vlastniho uvazeni.

6. Zaviete podokno Revizi.

7. Vytvoreny dokument uloZte pod ndzvem NovyDokument.docx a zaviete jej. Zaviete také oba
plGvodni dokumenty.
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Reseni:

Spustit aplikaci Word béznym zplsobem (napf. tladitko Start/VSechny programy/Microsoft
Office/Microsoft Office Word 2010). Bude vytvofen novy prazdny dokument.

1.

Karta Revize/skupina Porovnat/Slouéit.../v dialogovém okné Sloué¢ené dokumenty vybrat
Origindlni dokument a Revidovany dokument dle zadani, tlacitko Vice>>, zkontrolovat, zda
je ve skupiné Zobrazit zmény v: zatriena polozka Novy dokument, tlacitko OK. Bude
vytvoren novy dokument, ve kterém se bude nachazet text z obou plvodnich dokument(
véetné zaznamenanych zmén z obou dokumentu.

Karta Soubor/Tisk. Prohlédnout si vysledny dokument se zaznamenanymi zménami od obou
recenzentek — zmény jsou odliseny barevné. Zavieni nahledu — napf. karta Domu.

Karta Revize/skupina Sledovani/pfikaz Zobrazit revize/Revidujici/nechat zatrzenu pouze
polozku Katerina Slaninovd. V dokumentu se nyni zobrazi pouze zmény od této recenzentky.
Karta Revize/skupina Sledovani/seznam Zobrazit pro revize/PGvodni. Nyni bude
v dokumentu zobrazen pouze plvodni text pred provedenim zmén recenzentkou Katerina
Slaninovd (takto by vypadal dokument po odmitnuti vsech zmén). Dale karta Revize/skupina
Sledovani/seznam Zobrazit pro revize/Koneény: Zobrazit revize — v dokumentu budou
zobrazeny vSechny zmény, které provedla recenzentka Katerina Slaninovd (takto by vypadal
dokument po pfijeti vSech zmén).

Karta Revize/skupina Sledovani/pfikaz Zobrazit revize/Revidujici/zatrhnout obé
recenzentky. Karta Revize/skupina Sledovani/pifikaz Podokno revizi/Podokno revizi —
vodorovné.../ve spodni ¢asti okna se zobrazi podokno Revizi se vsemi zménami
v dokumentu. Projit jednotlivé zmény a pfijmout nebo odmitnout je pomoci tlacitek Pfijmout
nebo Odmitnout na karté Revize/skupina Zmény.

Tlacitko Zavf¥it v podokné Revize (x v horni ¢asti podokna).

Pro uloZeni dokumentu karta Soubor/UloZit (nebo tlacitko UloZit na panelu nastroji Rychly
pFistup). Zavfit vSechny dokumenty — karta Soubor/Zav¥it (nebo tlaéitko Zavfit — x v pravém
hornim rohu okna).

[ Zpét na zadani ]
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