Teamarbeit: Anderungen verfolgen

Anderungen aufzeichnen Wie zeichne ich Anderungen an meinem Dokument
auf?

Schnelle Lésung } 1 Klicken Sie im Anderungen-verfolgen-Bedienfeld auf das Symbol FUR AKTUELLEN
TEXTABSCHNITT AKTIVIEREN bzw. wahlen Sie aus dem Bedienfeldmenl "= den
Befehl IN ALLEN TEXTABSCHNITTEN AKTIVIEREN.
2 Alle Anderungen, die Sie von nun an am Text vornehmen, werden protokolliert.

Ausfiihrliche Lésung } Immer ofter sitzen Teammitglieder nicht in einem Biiro, sondern sind vielleicht
durch viele Hundert oder Tausend Kilometer voneinander getrennt. Deshalb
wird es immer wichtiger, dass Sie mit anderen Teammitgliedern ortunabhén-
gig an lhren Dokumenten arbeiten kénnen. Dazu gehort beispielsweise die
Méglichkeit, dass der Korrektor Ihres Dokuments die von ihm vorgenomme-
nen Uberarbeitungen — etwa Loschungen, Hinzufiigungen oder Verschiebun-
gen von Text — kenntlich macht, sodass Sie anschlieBend priifen kénnen, ob Sie
diese Anderungen annehmen oder ablehnen mochten.

Aufzeichnung in aktueller Wenn Sie mochten, dass die von Ihnen vorgenommenen Anderungen aufge-
Textkette einschalten zeichnet werden, gehen Sie folgendermal3en vor:

1 Aktivieren Sie das Text-Werkzeug Ll und klicken Sie in die Textkette, in der
Sie die Anderungen kenntlich machen mochten.

2 Wihlen Sie FENSTER — REDAKTIONELLE AUFGABEN — ANDERUNGEN VERFOL-
GEN, um das Anderungen-verfolgen-Bedienfeld anzuzeigen.

3 Klicken Sie links oben im Bedienfeld auf das Symbol » ANDERUNGEN VERFOL-
GEN« FUR AKTUELLEN TEXTABSCHNITT AKTIVIEREN K.

Aufzeichnung im ganzen Dadurch werden zunichst nur die Anderungen in der aktuellen Textkette mar-

Dokument einschalten kiert. Mochten Sie die Anderungen im ganzen Dokument anzeigen, wihlen Sie
aus dem Bedienfeldmenii *= den Befehl ANDERUNGSVERFOLGUNG IN ALLEN TEXT-
ABSCHNITTEN AKTIVIEREN EA. Der Befehl erscheint anschlieBend ausgegraut —
d. h., dass er aktiviert ist.

Abb. 1 ANDERUNGEN IN ALLEN TEXTABSCHNITTEN
VERFOLGEN — diesen Befehl erreichen Sie tiber & Anderungen verfolgen
das Bedienfeldmenti des Anderungen- -
verfolgen-Bedienfelds.
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Alle Anderungen annehmen 3
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