7 Spoluprace uZivateld Ptiklad 3 Word 2019

TEMA: Porovnani dokumentu

Sekretdarka spolecnosti ,Nase zahrada” napsala cldnek vénovany kompostovdani a nechala jej zkontrolovat
majitelce spolecnosti. BohuZel zapomnéla zamknout dokument sledovdnim zmén a majitelka spolecnosti
v dokumentu zmeény neoznacila. Nyni musi najit rozdily mezi obéma dokumenty, vyuZije k tomu ndstroj
porovndni dokumenti.

Zadani:
Oteviete dokumenty PuvodniDokument.docx a RecenzovanyDokument.docx.

1. Zobrazte oba dokumenty na obrazovku vedle sebe, zajistéte jejich synchronni posuv. Oba
dokumenty si prohlédnéte a pokuste se zjistit mezi nimi rozdily.

2. Zobrazeni dokumenti vedle sebe zruste.
Provedte porovnani obou dokumentt, vysledek nechte zobrazit v novém dokumentu.

4. Ve vysledném dokumentu projdéte vSechny zmény a pomoci podokna Revize zmény
pfijméte nebo zamitnéte dle vlastniho uvazeni.

5. Skryjte podokno Revizi a zdrojové dokumenty.

6. Vytvoreny dokument ulozte pod nazvem VysledekPorovnani.docx a zavrete jej. Zaviete také
oba plvodni dokumenty.
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Reseni:

Karta Soubor/Otevfit (nebo tlacitko Otevfit na panelu nastroji Rychly pfistup, popf. kldvesova

zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otev¥it nalézt soubor dle zaddni, tladitko Otevfit. Pozn.:

Dokument lze otevfit také pfimo v operacnim systému Windows (dvakrat kliknout na ikonu

souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit).

1.

Umistit kurzor do dokumentu, ktery se ma zobrazit vlievo (nejlépe plvodni dokument), karta
Zobrazeni/skupina Okno/ptikaz Zobrazit vedle sebe/pokud je otevieno vice dokumentd,
zobrazi se okno Porovnat vedle sebe/vybrat dokument, ktery se ma zobrazit vpravo. Oba
dokumenty se zobrazi vedle sebe, automaticky bude zapnut Synchronni posuv ve stejné
skupiné —tzn., Ze nyni se budou oba dokumenty pfi prohlizeni posouvat soucasné.

Karta Zobrazeni/skupina Okno/ptikaz Zobrazit vedle sebe (funguje jako prepinac).

Karta Revize/skupina Porovnat/ptikaz Porovnat/Porovnat.../v dialogovém okné Porovnat
dokumenty vybrat Origindlni dokument a Revidovany dokument, tladitko Vice>>,
zkontrolovat, zda je ve skupiné Zobrazit zmény v: zatrZzena polozka Novy dokument, tlacitko
OK. Bude vytvoren novy dokument Vysledek porovndnil, ve kterém budou pomoci znacek
zvyraznény vsechny zmény, zaroven se v levé ¢asti zobrazi podokno Revizi se vSsemi zménami,
v pravém okné budou zobrazeny oba dokumenty (nahofe plvodni, dole recenzovany).

Projit dokument zménu po zméné — vybrat zménu bud’ v podokné Revize nebo pfimo v okné
Porovnany dokument, zménu pfijmout nebo odmitnout pomoci pfikazd na karté
Revize/skupina Zmény/pfikazy Pfijmout nebo Odmitnout. Po zménach lze prochazet také
pomoci tlaéitek Pfedchozi zména a Dal$i zména ve stejné skupiné.

Skryt podokno uloh Revize — karta Revize/skupina Sledovani/pfikaz Podokno revizi (funguje
jako prepinac), skryt zdrojové dokumenty — karta Revize/skupina Porovnat/prikaz Zobrazit
zdrojové dokumenty/Skryt zdrojové dokumenty.

Pro ulozeni dokumentu karta Soubor/Ulozit (nebo tladitko UloZit na panelu nastrojd Rychly
pFistup). Zavfit vSechny dokumenty — karta Soubor/Zavfit (nebo tlacitko Zavfit — x v pravém
hornim rohu okna).

[ Zpét na zadani ]
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