Űrlapvédelem be- és kikapcsolása
A munkamédia kiadványok jelentős részénél működnek az űrlapvédelmek, mert a dokumentumokat az ún. intelligens módszerrel készítettem el. Azonban néhány esetben szüksége van a felhasználónak arra, hogy a törzsszövegbe írjon, ne csak az űrlapmezőkbe. Ekkor fel kell oldani az űrlapvédelmet. Mivel a felhasználók egy része nem ismeri a Wordnek ezen funkcióját az alábbiakban leírtam, hogy mi a teendő MS Word 2003 és az újabb 2007-es verzió használatakor.

Ebben a fájlban ki is próbálhatja miként működnek ezek a funkciók!
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Törzsszöveg, ide csak az védelem feloldása után írhat.

Ha be van kapcsolva az űrlapvédelem, akkor működik az űrlapmezőbe történő írás, illetve a legördülő űrlapmező rákattintás után felkínált listájából a kiválasztás.

Nézzünk erre egy-egy példát: ez pl. egy űrlapmező:      
	Ssz.
	Szerkezeti kialakítás
	Válasz

	1. 
	Megfelelnek-e a szerkezeti anyagok az alábbi követelményeknek: korrózióálló, nem toxikus, nem abszorbens, élelmiszerre nem visznek át szagot, ízt, színt, nincs káros hatásuk az élelmiszerre?
	 FORMDROPDOWN 


	2. 
	Tartósak-e, tisztíthatók-e, törésmentesek-e az anyag felületek, bevonatok?
	 FORMDROPDOWN 


	3. 
	Kizárja-e a felületek minősége a termékmaradék lerakódását a résekben?
	 FORMDROPDOWN 


	4. 
	Tömörek, higiéniailag megfelelőek-e a szerkezeti kötések?
	 FORMDROPDOWN 


	5. 
	Tisztíthatók-e a belső szögletek, sarkok?
	 FORMDROPDOWN 


	6. 
	Hozzáférhetők-e a csuklófelületek az élelmiszer tartományban?
	 FORMDROPDOWN 


	7. 
	Vannak-e káros belső holtterek?
	 FORMDROPDOWN 


	8. 
	Az élelmiszer tartományon kívül rendezték-e el a csapágyakat, tengelyeket?
	 FORMDROPDOWN 



A feni minta egy élelmiszeripari gép felmérő jegyzőkönyvéből egy részleteként került bemutatásra.
Most kísérelje meg az alábbi oldalak segítségével feloldani az űrlapvédelmet! Ha sikerül akkor bizonyára még ötleteket is ad Önnek a további dokumentációinak az elkészítésekor a gyorsabb munkára!

Ha netán ezek után sem tudná a feladatot megoldani, az a hiba már nem az én készülékemben van!
Office 2003 esetén:

[image: image1.png]Webes ehendszés
Nyomtatési shendszés
Olvasési ehendszés
vgat

Munkasblok  Ctib+FL

vonalzs
Dokumentuntérkép
Miiatrsk
Eise) s élléb
Libjegyzetek.
Ieloés

Tefes képerny
Nagytss.

Beszirés _Formatum

Estlezok  Tablézat  Ablak

sig6

A

Adatbids
Emal

Kép

Keretek

Kesz satveq

Kerlevel

Rejzolés

Szavek széma
Tablézatok és szegélyek.
Tagolss

Grlapok

Véleményezss

Veasrisk esckickészete.
Visual Basic

e

Webesakzsk

wiordart

Complex Bart

Foxit PDF Creator
PDFMaker 6,0

Testregzabis





Ha nincs az Űrlapok eszköztár a menüsorunkon, akkor a fentiek szerint járjunk el és tegyünk pipát az Nézet menü – Eszköztárak – Űrlapok elé.
Az alábbi eszköztárat kapjuk:
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 mező beszúrása

[image: image4.bmp] jelölőnégyzet beszúrása
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 legördülő űrlapmező beszúrása

Az alábbi mező legördülő mezőként lett beszúrva. Kattintsunk rá a jobb egérgombbal és válasszuk a Tulajdonságok sort.

 FORMDROPDOWN 
 Ezt a panelt kapjuk:
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Írjunk a Listaelem mezőbe valamit és nyomjuk meg a Hozzáadás gombot. A beírt szövegünk megjelenik a jobb oldali Legördülő listaelemek: mezőben.  Folytathatjuk a listaelemek hozzáadását, amíg a kívánt sorokat el nem érjük. Ekkor kattintsunk az OK gombra.
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 FORMDROPDOWN 

Kattintsuk a lakat ikonra és a valami mellett megjelenik a legördülő mező jelzése. 
[image: image8.bmp] a lakat ikonnal kapcsoljuk ki és be az űrlapvédelmet.
Ha a súgószöveg gombra kattintunk, akkor ezt a panelt kapjuk:
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Tessék csak kísérletezni nem olyan bonyolult, mint amilyennek első látásra tűnik.

Office 2007-nél történő beállítások
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 Ha ide kattint, akkor az alábbi ablaknak kell megjelennie:
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Kattintson A Word beállításai gombra
Tegyen ide pipát a Fejlesztőeszközök lap megjelenítéséhez!
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Itt találhatjuk az aktivált Fejlesztőeszközök panelben a Védelem gombot.
De a Korrektúra fülön is megtalálhatjuk ugyanezt a funkciót.
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Kattintsunk a védelem gombra. Majd a lenyíló lehetőségek közül válasszuk a Formázás és módosítás korlátozása sort. 
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Ezt követően tegyünk pipát a Kizárólag a következő típusú dokumentummódosítás engedélyezése szöveg elé, és ott válasszunk a lenyitható kínálatból. Esetünkben az Űrlapok kitöltése sort.
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Kapcsoljuk be a dokumentumvédelmet. 

Ha akarunk, adhatunk jelszót is a védelemhez, de nem szükséges, mert akkor mások nem tudják megnyitni a dokumentumot. Hacsak a jelszót nem közöljük, de akkor meg minek.
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Ha meg akarjuk szüntetni az űrlapvédelmet, vagy amit beállítottunk, kattintsunk a Dokumentumvédelem kikapcsolása gombra. Ez a képernyő (ablak) jobb alsó részén jelenik meg.
Egy kicsit másképpen:

Ennek hatására megjeleni az eszköztáron:
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Kattintsunk rá!
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Máris láthatjuk a Védelem fület
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 Itt kattintsunk a Formázás és módosítás korlátozása sorra!

Ekkor a képernyő jobb oldalán az alábbi jelenik meg:
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Tegyünk pipát a 2. Módosítási korlátozások jelölőnégyzetében
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 Válasszuk ki az Űrlapok kitöltése sort.

Ekkor megjelenik ez az ablak:
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 Itt kapcsolhatjuk be a dokumentumvédelmet.

[image: image27.png]X

Dokumentumvédelem kezdeményezése (2

A védelom médja

© gelszt

(A dokumentum nem titkostott. Rosszindulat Fehasznaisk
scerkesathetik a Fajt, és ekavoithatidk a jls2ot.)

0 jelsz6 (nem ktelez5): |

Jelsz6 megertitése:





A program kéri a jelszó megadását, de ne csináljunk ezzel semmi, hanem OK-ra kattintsunk.

Ekkor megjelenik a képernyő jobb alsó részén a Dokumentumvédelem kikapcsolása gomb. Ha erre kattintunk, akkor feloldjuk a dokumentumvédelmet és oda is írhatunk, ahová eddig nem.
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Űrlapmezők beszúrását pedig a fenti gombok segítségével tehetjük meg. Használhatjuk a már jól bevált Régi típusú Űrlapok vezérlőit is.
Egyéb beállítások megegyeznek az Office 2003-nál leírtakkal!
Word 2010-ben egy kicsit más a helyzet

A Fájl menüben válasszuk a Beállítások sort.
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Tegyünk pipát a Fejlesztőeszközök-höz.
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Ekkor megjelenik a fenti panel. Kattintusnk a Szerkesztés korlátozása ikonra.
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A képernyő jobb oldalán megjelenik a fenti panel. Tegyünk pipát a Módosítások korlátozása helyre, majd itt válasszuk ki az Űrlapok kitöltése sort. Ezt követően már be- és ki tudjuk kapcsolni az űrlapvédelmet a megjelenő gomb segítségél. 

[image: image37.png]Dokumentumyédelem Kkapesolésa




Űrlapvédelem Word 2016-ban
Védelem beállítása a dokumentumban, és a módosítható részek kijelölése

1. A Véleményezés lap Védelem csoportjában kattintson a Szerkesztés korlátozása gombra.
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Office Word 2016 dokumentumvédelmét a Véleményezés fül alatti Szerkesztés korlátozása gombra kattintva is megtehetjük!
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2. A Módosítási korlátozások területen jelölje be a Kizárólag a következő típusú dokumentummódosítás engedélyezése jelölőnégyzetet.

3. A szerkesztési korlátozások listájában válassza, a Nincs módosítás (csak olvasható) lehetőséget.

4. Jelölje ki a dokumentum azon területét, ahol engedélyezni szeretné a módosítást.

Kijelölhet például egy bekezdéstömböt, egy címsort, egy mondatot vagy egy szót.

TIPP Ha egyszerre több dokumentumrészt szeretne kijelölni, a részek kijelölésekor tartsa lenyomva a CTRL billentyűt.

5. Tegye a következők valamelyikét a Kivételek csoportban:

Ha mindenkinek, aki a dokumentumot megnyitja, engedélyezni szeretné a kijelölt rész szerkesztését, a Csoportok listában jelölje be a Mindenki jelölőnégyzetet.

· Ha csak bizonyos személyeknek szeretné engedélyezni a kijelölt rész szerkesztését, kattintson a További felhasználók hivatkozásra, és írja be ezen személyek nevét.

Ha Ön is szeretné szerkeszteni a dokumentumnak ezt a részét, a saját nevét is vegye fel a listára. A neveket pontosvesszővel válassza el egymástól.

FONTOS Ha a dokumentumot jelszavas védelem helyett felhasználói hitelesítéssel szeretné védeni, akkor felhasználónevekként e-mail címeket adjon meg, és ne Microsoft Windows- vagy Windows Vista-alapú felhasználói fiókokat.

· Kattintson az OK gombra, és jelölje be a jelölőnégyzetet azon személyek neve mellett, akiknek engedélyezi a kijelölt rész szerkesztését.

MEGJEGYZÉS: Ha több személyt jelöl ki, az illetők bekerülnek a Csoportok mezőbe, így gyorsan kijelölheti őket újra.

6. Folytassa a dokumentumrészek kijelölését és a szerkesztési engedély hozzárendelését a felhasználókhoz.

7. A Végrehajtás kezdeményezése csoportban kattintson az Igen, bekapcsolom a dokumentumvédelmet gombra.

8. Hajtsa végre a megfelelő műveletet:

· Ha szeretne jelszót rendelni a dokumentumhoz, hogy a jelszót ismerő felhasználók eltávolíthassák azt, írja be az Új jelszó (nem kötelező) mezőbe, és erősítse meg.
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