LibreOffice Calc

Komentare, sledovani zmén

Sekretatka spolecnosti ,,NaSe zahrada“ nechala zkontrolovat vedoucimu oddéleni prodeje
pripravenou tabulku. Vedouci provedl v tabulce urcité zmény, které nechal zaznamenat pomoci
nastroje sledovani zmén. Sekretarka pak jednoduSe zkontrolovala provedené zmény v seSité, ru¢né
vloZené komentare si nechala spolu s tabulkou vytisknout.

Zadani:
Otevrete soubor SledovaniZmen.ods.

Nastavte uzivatelské jméno pro identifikaci autora komentaiti na vase jméno a prijmeni.
Vlozte do buiiky C5 komentar s textem Souhrny prodaného zboZi v hodinovych intervalech.
Zapnéte v sesité sledovani zmén.

Proved’te v seSité zmény dle vlastniho uvazZeni (vloZeni dat do bunék, vloZeni nového
sloupce, odstranéni idaji apod.).

5. Proved’te v seSité revizi - projdéte zaznamenané zmény v podobé komentarti a zmény

dle vlastniho uvazeni ptijméte nebo odmitnéte.

Zobrazte diive vloZeny komentar trvale.

Zkontrolujte si ¢islo revize pred a po uloZeni souboru.

8.  Sesit uloZte a zavrete.
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LibreOffice Calc

Reseni:
Otevrete soubor dle zadani naptiklad dvojitym kliknutim na néj v Prizkumnikovi nebo zkratkou
Ctrl+O v programu LibreOffice Calc.

1.

w

Zobrazte menu Nastroje / Moznosti... a v dialogovém okné se prepnéte do menu
LibreOffice / Uzivatelské udaje, kde nastavte nebo zkontrolujte, Ze je vyplnéno
poZadované Jméno/prijmeni/inicialy. Potvrd'te OK. Zobrazte si menu Soubor / Vlastnosti
a v dialogovém okné na zaloZce Obecné stisknéte tlacitko Obnovit, pfiCemZ méjte
zatrhnutou volbu PouZit uZivatelské udaje. Stisknéte OK.

Vyberte buiiku C5, kliknéte na ni pravym tlacitkem mysi a z kontextového menu zvolte
polozku Vlezit komentar. VepiSte poZadovany text a poté kliknéte mimo komentar.
VyzkouSejte si najet mySi nad buiiku s Cervenym bodem v pravém hornim rohu.

Vyberte menu Upravy / Sledovani zmén / Zaznam.

Zkuste si vloZit do nékterych bunék hodnoty, odstrarite néjaky sloupec a vZdy si povSimnéte
barevného zvyraznéni, které ukazuje na provedené zmény. KdyZ si nad zménénou buriku
najedete mysi, po chvili se vam zobrazi komentar k dané zmeéné.

Vyberte menu Upravy / Sledovani zmén / P¥ijmout nebo odmitnout... V dialogovém okné
na zaloZce Seznam postupné oznacte provedené zmeény a dle uvazeni stisknéte tlacitko
Prijmout nebo Odmitnout. Poté dialogové okno zaviete a prohlédnéte si vysledny
dokument, kde zustaly zachovany pouze zmény, které jste pri revizi prijali.

Kliknéte pravym tlacitkem na buiiku s komentafem a z menu vyberte polozku Zobrazit
komentar. I kdyZ poté kliknete mySi mimo tuto buiiku, komentar bude stale viditelny.
Vyberte menu Soubor / Vlastnosti a povSimnéte si Cisla revize, poté soubor uloZte a znovu
si zobrazte uvedené menu.

Soubor ulozte (Ctrl+S) a zavrete (Ctrl+W).
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