1. Odstranéni jména z konkrétniho dokumentu
(Metadata)

Tato metoda odstrani jméno autora z vlastnosti souboru a zméni komentare na
"Autor".

1.

2.

3.

6.

Oteviete dokument Word.
Kliknéte na Soubor (File) -> Informace (Info).

Vpravo kliknéte na Zkontrolovat dokument (Check for Issues) a
zvolte Zkontrolovat dokument.

.V dialogovém okné zaskrtnéte Vlastnosti dokumentu a osobni udaje a

kliknéte na Zkontrolovat.

Pokud Word najde osobni udaje, kliknéte u polozky ,Vlastnosti dokumentu a
osobni udaje“ na Odebrat vse.

Dokument ulozte.

2. Trvala zména jména v nastaveni Wordu
Chcete-li, aby se vase jméno neobjevovalo u novych komentara a revizi:

1.

2.

3.

4.

5.

Jdéte do Soubor -> Moznosti (Options).
V zalozce Obecné najdéte sekci Prizplisobeni sady Microsoft Office.
Zménte Uzivatelské jméno (napfi. na "Admin" nebo "Autor").

Zaskrtnéte policko Vzdy pouzivat tyto hodnoty bez ohledu na prihlaseni k
Office.

Kliknéte na OK.

3. Zména jména pres vlastnosti souboru (Windows)

1.

2.

3.

Zavfete dokument Word.
Najdéte soubor ve sloZce (Prizkumnik soubort).

Kliknéte na néj pravym tlac¢itkem -> Vlastnosti.

. Prejdéte na kartu Podrobnosti.

Dole kliknéte na Odebrat vlastnosti a osobni informace.

Zvolte ,Odebrat nasledujici vlastnosti z tohoto souboru“ a zaskrtnéte ,Autor*
nebo ,,Odebrat vSechny mozné vlastnosti®.



4. Jak na to na Macu
1. V. menu Word kliknéte na Word -> Predvolby (Preferences).

2. Zvolte Osobni udaje (User Information).
3. Smazte nebo zménte jméno v poli Autor a ulozte.

Dulezité: Jakmile jsou jména z komentarl odstranéna (zménéna na "Autor"), nelze
je obvykle snadno vratit zpét.



