
Лабораторная работа № 3 Защита документа в Місгозоі‘с…его

При работе в Місгозой \/\/ого существует несколько возможностей ограничения измененийв документе:

назначение ларопя‘ для открытия документа;

назначениепароля разрешения записи;

рекомендациядоступа только для чтения;
подготовка документа к проверке;

защита полей электронной формы от изменения;

назначениепароля разрешения записи;
назначить документу пароль, предотвращающий открытие документа пользователем, неимеющим соответствующих полномочий
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Если открыть документ как файл, предназначенный только для чтения, и внести в негоизменения, сохранить этот файл можно только под другим именем.
Если после присвоения пароля он будет забыт, невозможно будет ни открыть документ,ни снять с него защиту, ни восстановить данные из него, Поэтому следует составитьсписок паролей и соответствующих им дощ/ментов и хранить его в надежном месте.

Назначение пароля для открытия документа
1 Откройте документ,

2 Выберите команду Сохранить как в меню Файл.
\

…

Пёзелот вращает несанкционированныи доступ к защищенному элементу или документу Пароль может состоять излю ого сочетания букв, цифр, пробелов и символов. Длина пароля не должна превышать |З символов. При вводепароля вместо вводимых символов отображаются звездочки (“), Пароль водится с учетом регистра,

3 Нажмите кнопку Параметры.

а затем нажмите кнопку ОК.93,

5 Затем введите тот же пароль еще раз и нажмите кнопкуОК.

6 Нажмите кнопку Сохранить

Назначение пароля разрешения записи
1 Откройте документ.

2 Выберите команду Сохранить как в меню Файл
3 Нажмите кнопку Параметры.
4 В поле Пароль разрешения записи введите пароль, а затем нажмите кнопку ОК.
5 Затем введитетот же пароль еще раз и нажмите кнопкуОК.
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6 Нажмите кнопку Сохранить.

Рекомендация доступа только для чтения
1 Откройте документ.

2 Выберите команду Сохранить как в меню Файл.

3 Нажмите кнопку Параметры.
4 Установите флажок Рекомендовать доступ только для чтения и нажмите кнопку ОК.
5 Нажмите кнопку Сохранить

При рассылке документа для проверки можно запретить другим пользователям вноситьлюбые изменения, кроме примечаний и записанных исправлений. Выберите командуУстановить защиту в меню Сервис, а затем — параметр Записи исправлений. Чтобы
разрешить только вставку примечаний, выберите параметрВставки примечаний.



Как убедиться, что документ не содержит скрытых данных?
Порой требуется скрыть часть данных, содержащихся в документе, например,записанные исправления, примечания и скрытый текст. Перед тем как предоставитьдругим лицам копию документа, целесообразно просмотреть скрытые данные и решить,что из них следует оставить их в документе. Например, может потребоваться временноскрыть часть данных при печати документа или удалить все скрытые данные издокумента перед его распространениемсредствами электронной почты.

Чтобы просмотреть записанные исправления, выберите команду Исправления в менюСервис, выберите команду Выделить исправления, а затем установите флажок

1 Выберите примечание, которое требуетсяудалить.
2 Нажмите кнопкуУдалить примечание на панели инструментов Рецензирование.
ОставшиесяпримечаниябУДУТ автоматически перенумерованы.

‹Для получения сведений о просмотре примечаний \/\/ого выводит примечание и имярецензента, который его внес, в виде всплывающей подсказки над текстом. Если

Чтобы напечатать в документе только примечания Выберите команду Печать в менюФаил, а затем выберите Примечания из списка Напечатать.
_ Чтобы напечатать документы без примечаний, выберите команду Параметры в менюСервис, а затем снимите флажок Примечания в группе Печатать на вкладке Печать.
-Чтобы увидеть скрытый текст, выберите команду Параметры в меню Сервис, а затемустановите флажок Скрытый текст в группе Непечатаемые символы на вкладке ВидЧтобы не печатать скрытый текст при печати документа, выберите команду Параметры в
Печать. Перед распространениемдокумента удалите скрытый текст так же, как и любойдругой текст.

ЕСЛИ удаленные данные все еще содержатся
Если открыть документ, сохраненный в режиме быстрого сохранения, как текстовыйфайл, в нем можно найти ранее удаленные данные. Это происходит потому, что прибыстром сохранении вносимые изменения (в том числе удаление данных) дописываютсяв конец документа, не отражаясь в самом документе.
Для окончательного удаления удаленных данных закройте текстовый файл и откройтедокумент как обычный дощ/мент \/\/ого_ Выберите команду Сохранить как в меню Файл, а

затем нажмите кнопку Сохранить. Чтобы вообще отключить быстрое сохранение,выберите команду Параметры в меню Сервис, а затем снимите флажок Разрешитьбыстрое сохранение на вкладке Сохранение.

Для того, чтобы предотвратить просмотр версий распространяемого документадостаточно выполнить следующее:
Если нужно сохранить предыдущие версии, сохраните текущую версию как отдельныйдокумент.

Если не требуется сохранение предыдущих версий, удалите ненужные версии, а затемсохраните оставшийся документ.

сохранение данных И восстановлениеутерянных ДОКУМЕНТОВ

Защитить себя от возможной потери результатов труда из-за сбоя в программе илиотключения электричества можно с помощью автосохранения. Оно обеспечивает

программе, необходимо заранее установить флажки Автосохранение каждые минути/или Всегда сохранять резервную копию на вкладке Сохранение диалогового окнаПараметры (меню Сервис). Если необходимо, можно установить интервал дляавтоматического сохранения, меньший 10 минут.
ЧТОбЫ ИМЗТЬ ВОЗМОЖНОСТЬ ВОССТЭНОВИТЬ данные ПОСЛЕ! СПУЧЗЙНОГО удаления ИЛИповреждения ДОКУМЕНТЭ, необходимо заранее УСТЗНОВИТЬ флажок Всегда СОХРЗНЯТЬрезервную КОПИЮ‹

Кроме того, это позволит открыть и восстановить текст случайно поврежденногодокумента.

Изменение интервала автоматического сохранения документов
1 В меню Сервис выберите команду Параметры, а затем— вкладку Сохранение.
2 Установите флажок Автосохранение каждые минут.
3 В поле минут укажите интервал сохранения документа \А/ого. Чем чаще производитсясохранениедокумента, тем большую часть его удастся восстановить в случае, если приработе в \/\/ого произойдет сбой в программе или падение напряжения в сети.
4 После завершенияработы с документом нажмите кнопкуСохранить.

Примечание. ЕСЛИ установлен фПЭЖОК Автосохранение каждые МИНУТ, внесенные БДов/мент изменения СОХраНЯЮТСЯ ВО временный фЭЙЛ. использование автосохранения



не избавляет от необходимости сохранять открытый документ обычным способом;
временные файлы удаляютсяпри закрытии или сохранении документа. В случае падениянапряженияили после перезагрузки компьютера, если файл не был закрыт или сохранен,временные файлы сохраняются. При повторном запуске \/\/ото автоматически
открываются все временные файлы, и их можно сохранить. Если временный файл не
сохранить` он удаляется.

Восстановлениедокумента, сохраненного автоматически
1 Запустите \/\/огб.

Все документы, открытые в момент падения напряжения или другой аварии, откроютсяавтоматически. Будут утеряны только изменения, внесенные после последнего
ЭВТОСОХРЭНЭНИЯ ДОКУМЭНТОВ.

2 Чтобы проверить наличие необходимого текста во временном файле до того, какзаменить им имеющийся документ, откройте документ и просмотрите его.
3 В меню Файл выберите команду Сохранить.
4 В поле Имя файла введите новое имя или выберите имя имеющегося документа.
5 Нажмите кнопщ Сохранить.
6 ЕСЛИ ПОЯВИТСЯ предложение ПОДТВЗРДИТЬ замену СУЩЕСТВУЮЩЕГО документа НОВЫМ
(ВКЛЮЧЭЮЩИМ ПОСПЗДНИЭ изменения, внесенные В ДОКУМЭНТ), нажмите КНОПКУ Да.
7 Повторите шаги 2 — 6 для каждого восстановленного документа.
Все восстановленные документы, которые не были сохранены, будут удалены призакрытии \/\/ого.

Примечание, Если восстановленный документ не удается сохранить, его можно будет
открыть. Для получения дополнительных сведенийнажмите кнопку.

Сохранение резервной копиидокумента
1 Выберите команду Сохранить как в меню Файл.

2 Нажмите кнопку Параметры.
3 Установите флажокВсегда создаватьрезервную копию.
4 Нажмите кнопку ОК.

5 Нажмите кнопку Сохранить.

Примечание. Для получения сведений об открытии резервной копии документа нажмите
кнопку .

Открытие резервной копии документа
Чтобы иметь возможность восстановить предыдущую версию документа после
внезапного падения напряжения или другой аналогичной аварии, необходимо заранее
установить флажок Всегда создавать резервную копию на вкладке Сохранение в
диалоговом окне Параметры (меню Сервис). Кроме того, перед этим документ должен
быть сохранен хотя бы один раз.
1 Нажмите кнопку Открыть .

2 В поле Тип файла выберите параметр Все файлы.
3 Открывайте двойным щелчком папки из списка папок, пока в одной из них не
обнаружится нужная резервная копия.

4 Нажмите кнопку Таблица.
В столбце Имя резервная копия будет обозначена как «Копия Имя документа»; в столбце
Тип„будет указан тип резервной копии «Копия документа Місгозоп \А/ого»,

5, Выделите и щелкните дважды резервную копию.

Восстановление текста поврежденного документа
Если при попытке открыть документ компьютер перестает отвечать на запросы
пользователя, документ может быть поврежден. При следующем запуске \/\/ог‹і
автоматически запустится специальная программа преобразования файлов,
восстанавливающаятекст поврежденного документа. Эту программу преобразованияв
любой момент можно запустить вручную, как описано ниже
1 В меню Сервис выберите команду Параметры, а затем —— вкладку Общие.

2 Убедитесь, что флажок Подтверждать преобразование при открытии установлен,
и нажмите кнопку ОК.

3 Нажмите кнопку Открыть.
4 В поле Тип файла выберите параметрФайл автосохранения.
5 Откройте документ обычным способом.

Примечание, Если параметр Файл автосохранения отсутствует в списке Тип файла,
необходимо установить программу преобразования.

Лабораторные задания:

Сформироватьпароль в документе , руководствуясь правилами, описанными в работе.


