Korrekturat végz6 személy kivétele az anyaghdl
Hogy kell kivenni a Korrektor (lektor) nevét a dokumentumbdl
1. Dokumentum megnyitdsa
2. Baloldal alsé ,Beallitasok” — 'Options”
3. Bal oldal alsé ,,Adatvédelmi kézpont” — Trust Center”

A Word beallitasai

@ A dokumentumok biztonsaganak, illetve a szamit6gép védelmének és épségének fenntartasa

Adatvédelem

A Microsoft bizalmasan kezeli Ggyfelei adatait. A(z) Microsoft Word

az
tajékozodhat.
A(z) Microsoft Word adatvédelmi nyilatkozata
Biztonsagi és egyéb informacick
Az adatvédelemrdl és a biztonsagrél tovabbi informaciét a(z) Office.com webhelyen talalhat.
Megbizhaté szamitastechnika a Microsoftto
Microsoft Word - adatvédelmi kézpont
Az é kozpont és tartalmaz, melyek a .
5 bi 5 5 A it nem ajanlott Az kozpont

Trust Center Settings...

Mégse
4. Majd a jobb oldalon az ,,Adatvédelmi kézpont bedllitdsai” — , Trust Center Settings...” gomb.
5. Kovetkezd lépés ,Adatvédelmi beallitasok” — ,, Provacy Options”, majd ,,Dokumentumfigyel6” —
»,Document Inspector...”gombok

Adatvédelmi kozpont

Adatvédelmi beallitasok

Az Office csatlakozhat az internethez

é itasat segito fajl letoltése
Informacio kuldése az Office és 6! a Microsoft-éls y javitasa
[4] Gyanus webhelyekr6l szarmaz6 vagy azokra mutaté Microsoft Office-dokumentumok keresése
Uj és a Kutatas |
Fajlok a |
Az Office Vissz az
tésai Dokumentumspecifikus beallitasok

Adatvédelmi beallitasok 0 Fi i ’ 6 tajlok . ; i |
@ Véletlen szamok tarolasa a kombinacié pontossaganak novelése érdekében 1
[ Rejtett i és |
adatok a |

ey <:

Kutatas és hivatkozas

Forditasi beallitasok...

Kutatasi beallitasok..

oK Mégse



6. Ezt kdvetben Bepipdlni a Dokumentumtulajdonsagok és személyes adatok” —,,Document Properties

wa— - R
éde ? X ‘
Megbizhato kozzétev 2 :
eghizha LRIV Adatvédelmi beallitasok
Megbizhatd helyek | [ T _
2 Office az
» dokumentumok Dokumentumfeliigyeld ? X
izhato alkalmazaskatalogusq gielolt tartalmak K a galat gombra. ft-éimeény javitasa érdekében.
Bévitmények ] Megi 2 < i6k és szélj " ~ | )k keresése
ActiveX-beallitasok Megjegyzések, korrekturak, verziok és széljegyzetek keresése. kban
litasok o |
] Dok és élyes adatok "
1z Office fejleszté
Védett nézet A dokumentummal egyitt mentett rejtett metaadatok és szei esése,
Uzenetsav
] Munkaablaki alkalmazisok
Tovéabbfejiesztett fajiblokkolas bed Megvizsgalja a ban mentett kaab asok
Adatvédelmi beallitasok — Z )
g hed |_| Bedgyazott dokumentumok f, mentésekor és kildésekor
Megvizsgalja, hogy vannak-e a f&jlban nem Iathaté informacidkat tartalmazé beagyazott
dokumentumok.
] Makrék, Griapok és ActiveX-vezérisk
Megvizsgalja, hogy vannak-e makrok, Grlapok és ActiveX-vezériok a fajlban,
[] Osszecsukott cimsorok
Osszecsukott cimsorba rejtett szovegrészek keresése.
"] Egyéni XML-adatok
Ez a modul megkeresi a dokumentumhoz tartozé mentett egyéni XML-adatokat.
v
—
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OK Mégse

7. Avizsgdlat utdn a kdvetkezd jelenik meg. Nyomjuk meg a jelzett gombot!
Adatvédelmi kszpont 5 x

Megbizhatd kozzétevok Adatvedelmi beallitasok

Megbizhaté helyek

| L2 A= v

Meghbizhaté dokumentumok Dokumentumfeligyels ? x
Megbizhatd alkalmazaskatalogusd s vizsgalati eredmeények sttekintése. ft-éimény javitasa érdekében.
Bowitmények 1 . adatok Mindegyik ekavolRasa 1k keresése
ActiveX-beallitasok Talslt dokumentuminformaciok kban

* Adatlap
Makrobeallitasok " Szerzo

* Kapcsolodé datumok
Véde

€) Elsfejek, éllsbak és vizjelek
A vizsgélat nem sikeralt

Uzenetsav
Tovabbfejlesztett fajlblokkolas be:
€3 Nem lithats tartalom

Adatvédelmi beallitasok A vizsgalat nem sikerilt. . mentésekor és killdésekor

€ Rejtett széveg
A vizsgélat nem sikerdit

. Megjegyzés: Bizonyos modostasok nem vonhatok vissza.
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oK Meégse

8. Végezetll zarjuk be a feladatot. Mentsiik el a dokumentumot.
9. Zarjuk be, majd Ujra nyissuk meg a dokumentumot.
Az anyagban |évé nevek eltlinnek és a ,,Szerz6” — ,Author” marad meg.



