Kako zastititi dokument u wordu 2007
Autor: Branimir Susac

1. Nacin:
Zastita dokumenta u wordu 2007

Zastita dokumenta od otvaranja dokumenta ili pak otvaranja ali samo za
¢itanje dokumenta (Read Only) vrsi se klikom na gumb OFFICE =>Save
as (spremi kao) =>Word Document (ako snimate iskljucivo za Word
2007).
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programam Ward 97-2003.
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-Kad to uradite otvori se prozor Save As:
1 u njemu pronadete mapu u koju ¢ete spremit dokument

2 imenujte ga

3 pa potom kliknite na gumb TOOLS(Alati)

4 Sa izbornika Tools odaberite opciju General Options(Opcenite
mogucnosti).
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Zastita dokumenta od otvaranja,zabrana objavljivana i dozvola
otvaranja dokumenta ali samo za citanje(read only)

Otvara vam se prozor sa opcijama i poljima za upis lozinke(password).Na
vama je da odredite koju c¢ete zastitu postaviti.Nakon postavljenih
lozinki(zapiSite ih jer u protivnom necete ni vi modi nista otvoriti).

Opce mogucnosti

Opée moguenost |

Moguenosti Sifrirania eke za ovaj dokument

Lozinka za okvaranje:

Moguénosti zajednickog enja datokeke za ovaj dokurment
Lozinka za izmijenu: | |

[ ] Preporuceno sama za fikanje

[ Zastita dokumenta, .. ]

Sigurnost makronaredbi

Podesite sigurnosnu razinu za okbvaranje daktokeka koje Sigurnost makronaredbi, ..
mogu sadrZavati makronaredbene wiruse i navedite imena =
autora makronaredbi kojima wierujete,

I redu H Cduskani

U polje za“"Possword to open"(lozinka za otvaranje) upisete lozinku(ali
zapamtite velika i mala slova kao i brojeve).



2. Nacim:

Zastita dokumenta od izmjena u Wordu007

Postoji jos jedan nacin zastite a ovaj nacin se primjenjuje kod eventualnog
dijeljenja dokumenta i sli¢no.

Dodatna zastita dokumenta od promjena

Ako zelite dokument zastititi od dodatnih promjena na kartici
Review(Pregled) kliknite na tipku Protect Document(Zastititi
Dokument). Pojavljuje vam se okvir koji u sebi sadrzi dodatne opcije
zastite.Proucite ih i postavite po Zelji.
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3. Nacin:

Kako zakljucati/otkljucati dokument

Zastita dokumenta putem opcije "Mark as Final(Oznaci kao konacno)"
Stiti dokument od izmjena na dokumentu.Savjetujem da ovu opciju
koristite samo u slucajevima kada zelite zastititi dokument od namjernog
izmjenjivanja drugog korisnika.

Ovim nacinom zastite i ponovnim postupkom

(Office button => Prepare(Pripremi) => Mark as Final(Oznaci kao
konacno) skidate zastitu tj. otkljuCavate i tako mozete opet u krug.
Dakle ovom opciom zakljucavate/otkljucavate dokument.
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Oznadi kao konacno
Citateljima dajte do znanja da je dokument konadan i podesite ga
samo za citanje.
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