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TÉMA: Ochrana dokumentu 

Sekretářka společnosti „Naše zahrada“ vytvořila vzor přílohy, který budou vyplňovat ostatní zaměstnanci. Části 

dokumentu, které nejsou určeny k dalším úpravám, uzamkla. Celý dokument pak zabezpečila heslem. 

Zadání: 

Otevřete soubor OchranaDokumentu.odt.  

1. Sekci Doporučení zamkněte tak, aby ji nebylo možné upravovat. Nezadávejte heslo. 

2. Uzamčení sekce vyzkoušejte. 

3. Obrázek v dokumentu uzamkněte tak, aby nebylo možné změnit jeho umístění a velikost. 

Uzamčení obrázku vyzkoušejte. 

4. Vytvořte kopii dokumentu s libovolným názvem, otevření této kopie dokumentu zabezpečte 

heslem. 

5. Provedené změny v dokumentu uložte a zavřete dokument.  

  

Řešení 
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Řešení: 

Nabídka Soubor/Otevřít… (nebo tlačítko Otevřít na panelu nástrojů Standardní, popř. klávesová 

zkratka Ctrl+O). V dialogovém okně Otevřít nalézt soubor dle zadání, tlačítko Otevřít. 

V dialogovém okně Otevřít najít dokument dle zadání, tlačítko Otevřít. Pozn. Dokument lze 

otevřít také přímo v prostředí operačního systému, např. ve Windows (dvakrát kliknout na ikonu 

souboru nebo kontextová nabídka ikony/Otevřít). 

1. Nabídka Formát/Sekce…/v okně Sekce označit sekci Doporučení, v pravé části ve skupině 

Ochrana proti zápisu zatrhnout Zamknuto, tlačítko OK. 

2. Sekce Doporučení se nachází pod orámovaným textem. Jakékoliv změny textu v této sekci 

nebude možné provést, včetně smazání textu. 

3. Označit obrázek, nabídka Formát/Obrázek…/záložka Volby/sekce Zamknout/Umístění, 

Velikost. Obrázek nyní nelze přesouvat, měnit mu velikost. 

4. Nabídka Soubor/Uložit jako…/zadat umístění a název souboru, zatrhnout položku Uložit 

s heslem, tlačítko Uložit, zadat heslo pro otevření souboru. 

5. Nabídka Soubor/Uložit (nebo klávesová zkratka Ctrl+S, případně tlačítko Uložit na panelu 

nástrojů Standardní), zavřít soubor nabídkou Soubor/Zavřít (nebo tlačítko Zavřít v pravém 

horním rohu okna souboru). 

 

Zpět na zadání 


