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TEMA: Revize zaznamenanych zmén

Dokument zkontrolovany a upraveny majitelkou spolecnosti ,Nase zahrada” se vrdtil zpét k sekretdfce. Ta nyni
musi zmény zaznamenané v dokumentu projit a rozhodnout se, zda zmény v dokumentu ponechd.

Zadani:
Otevrete soubor Revize.odt.

1. Zobrazte v dokumentu pomoci znac¢ek zaznamenané zmény.
Zobrazte seznam zaznamenanych zmén v dokumentu, odfiltrujte pouze zmény tykajici se
vloZeni informaci do dokumentu.

3. Provedte v dokumentu revizi zmén — projdéte jednotlivé zmény a tyto dle vlastniho uvazeni
pfijméte nebo odmitnéte.

4. Posledni zménu (odstranéni odstavce pod nadpisem Pro¢ kompostovat?) odmitnéte.

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 Upravy/Sledovani zmén/Zobrazit. V dokumentu se zobrazi znacky v podobé svislé
¢ary nalevo a Zlutého textu, jeZz symbolizuji zmény, které byly v dokumentu provedeny a
automaticky zaznamenany. Po najeti ukazatele mysi se zobrazi jméno autora, typ zmény a
datum a ¢as, kdy byla zména provedena.

Nabidka Upravy/Sledovani zmén/Pfijmout nebo odmitnout.... Zobrazi se dialogové okno se
seznamem vsech zaznamenanych zmén v dokumentu. Zilozka Filtr/zatrhnout polozku
Cinnost a vybrat pfislusnou polozku seznamu dle zadani. Na zaloZce Seznam se nyni zobrazi
pouze odfiltrovana ¢innost.

V dialogovém okné PFijmout nebo odmitnout zmény (viz bod 2) vidy oznacit pfislusnou
poloZku se zménou, tlacitko Pfijmout nebo Odmitnout. Pfijaté zmény se v dokumentu ihned
projevi, u odmitnutych zmén se dokument vrati do plivodni podoby.

Odmitnout zménu lze také zobrazenim kontextové nabidky textu oznaceného jako zména
pfimo v dokumentu/Odmitnout zménu.

Nabidka Soubor/UloZit (nebo klavesova zkratka Ctrl+S, pfipadné tlacitko 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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