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TEMA: Ochrana dokumentu

Sekretdrka spole¢nosti ,,Nase zahrada” vytvofila vzor pfilohy, ktery budou vyplfiovat ostatni zaméstnanci. Cdsti
dokumentu, které nejsou urceny k dalsim upravam, uzamkla. Cely dokument pak zabezpecila heslem.

Zadani:
Otevrete soubor OchranaDokumentu.odt.

1. Sekci Doporuceni zamknéte tak, aby ji nebylo moZné upravovat. Nezadavejte heslo.
Uzamdceni sekce vyzkousejte.
Obrazek v dokumentu uzamknéte tak, aby nebylo mozné zménit jeho umisténi a velikost.
Uzamceni obrazku vyzkousejte.

4. Vytvorte kopii dokumentu s libovolnym nazvem, otevieni této kopie dokumentu zabezpecte
heslem.

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

Nabidka Soubor/Otevfit... (nebo tlacitko 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, tladitko 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 Format/Sekce.../v okné Sekce oznalit sekci Doporuceni, v pravé Casti ve skupiné
Ochrana proti zapisu zatrhnout Zamknuto, tlacitko OK.

Sekce Doporuceni se nachdazi pod oramovanym textem. Jakékoliv zmény textu v této sekci
nebude mozné provést, véetné smazani textu.

Oznadit obrazek, nabidka Format/Obrazek.../zilozka Volby/sekce Zamknout/Umisténi,
Velikost. Obrazek nyni nelze prfesouvat, ménit mu velikost.

Nabidka Soubor/Ulozit jako.../zadat umisténi a nazev souboru, zatrhnout polozku UloZit
s heslem, tlacitko Ulozit, zadat heslo pro otevreni souboru.

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

[ Zpét na zadani ]
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