Nachverfolgen und
Uberpriifen von
Dokumentanderungen

Das Schreiben eines Dokuments ist haufig eine gemeinschaftliche
Unternehmung. Wenn lhr Forschungsbericht oder Projektvorschlag mehrere
Autoren und Bearbeiter besitzt, kénnen Sie mithilfe des Features "Anderungen
nachverfolgen" in Word die Anderungen jeder einzelnen Person nachverfolgen
und kommentieren. Die Vorgehensweisen hierzu erfahren Sie in diesem
Lernprogramm.

Vorbereitung
1. Aktivieren des Features "Anderungen nachverfolgen"
. Kennenlernen der verschiedenen Typen von Uberarbeitungen
. Annehmen und Ablehnen von Anderungen eines Bearbeiters
. Hinzufiigen eigener Anderungen
. Arbeiten mit Kommentaren

. Ausblenden von Uberarbeitungen im Ausdruck

N OO v M WN

. Sicherstellen der Verfolgung aller kiinftigen Anderungen

Kurzubersicht

Vorbereitung

Lerninhalte
Nach Abschluss dieses Lernprogramms koénnen Sie folgende Aufgaben ausfiihren:
e Aktivieren und Deaktivieren des Features "Anderungen nachverfolgen”
e Identifizieren der verschiedenen Typen von Uberarbeitungen
¢ Annehmen oder Ablehnen von Anderungen und Kommentaren eines Bearbeiters
e Finfiigen eigener Uberarbeitungen und Kommentare
e Ausblenden von Uberarbeitungen im Ausdruck

e Festlegen eines Kennworts zur Sicherstellung der Verfolgung kiinftiger Anderungen

Voraussetzungen
e Word fir Mac 2011

e Grundlegende Fihigkeitenim Umgang mit Word, einschlieRlich dem Offnen von Dokumenten,
dem Ausschneiden und Einfiigen sowie dem Formatieren von Text.

o Tipp Wenn Sie noch keine Erfahrung mit Word haben, sollten Sie zuerst das Lernprogramm
Lernprogramm: Word-Grundlagen durcharbeiten.
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http://mac2.microsoft.com/help/office/14/de-de/word/item/84564744-7b2b-4063-a657-1d5decdd5c3d

Ubungsdatei

Lektionen von Lemprogrammen sollten der Reihenfolge nach durchgegangenwerden. Laden Sie die
Ubungsdatei herunter, und verwenden Sie sie wahrend des Lernprogramms als praktisches Beispiel.

™ TrackChanges.docx =+ (50 KB)

Geschatzte Dauer: > 25 Minuten

1. Aktivieren des Features "Anderungen nachverfolgen"

Wenn Sie ein Dokument 6ffnen, das Ubera__rbeitungen enthilt, ist das Feature "Anderungen nachverfolgen"
bereits aktiviert. Zum Nachverfolgen von Anderungen in einem neuen Dokument miissen Sie "Anderungen
nachverfolgen" aktivieren.

Offnen Sie nun ein Dokument, das Uberarbeitungen enthilt, und deaktivieren Sie "Anderungen
nachverfolgen”, und aktivieren Sie das Feature wieder.

1 Offnen Sie die Ubungsdatei, die sich am Anfang dieses Lernprogramms befindet.

2 Beachten Sie auf der Registerkarte Uberpriifen unter Nachverfolgung, dass Anderungen
nachverfolgen aktiviert (Ein) ist.

TrackChanges.docx
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Tabellen | Diagramme | SmartArt | Uberpriifen l
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Anderungen

Nachverfolgung

Endgiltige Version mit Markups 2 T"l:z' ?_:2,'9' ?E_Lz E%zr

.ﬂnderungen nachverfolgen m Markup anzeigen - EAI'IFIEhI'ﬂEﬂ Ablehnen Zuriick  Weiter

3 Klicken Sie auf die Schaltfliche Anderungen nachverfolgen."Anderungen nachverfolgen"ist jetzt

deaktiviert.

enNo

PlrEHOH®E « L Dhe -6 9 (- F
M Start | Layout | Dokumentelemente | Tabellen | Diagramme |

Kommentare

® # 2

Meu  Lischen Vorheriges Element  Michstes Element Eﬁ.nderungen nachverfolgen
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4 Klicken Sie erneut auf die Schaltfliche Anderungen nachverfolgen. "Anderungen nachverfolgen" ist
= jetzt aktiviert.

®00
Plr-reiaGSRHm « De ©o-@- 91 - &
& Start | Layout | Dokumentelemente | Tabellen | Diagramme |

Kommentare

" E e

Meu  Loschen Worheriges Element  Nichstes Element Eﬁmderungen nachverfolgen

Hinweise

¢ Die Einstellungen fiir die Aktivierung bzw. Deaktivierung von "Anderungen nachverfolgen" sind
immer nur fur das aktuelle Dokument gultig.

e Die Verwendung von "Anderungen nachverfolgen" empfiehlt sich in der Drucklayoutansicht.
Klicken Sie zum Anzeigen eines Dokuments in der Drucklayoutansicht auf Ansicht und dann auf
Drucklayout.

e Klicken Sie zum Ausblenden des Meniibands wahrend der Arbeit am rechten Rand des Menilibands
auf .

Vor den nachsten Schritten

Stellen Sie sicher, dass Sie Folgendes ausfiihren kdnnen:

e Aktivieren und Deaktivieren von "Anderungen nachverfolgen"
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2. Kennenleren der verschiedenen Typen von Uberarbeitungen

Sowohl beim Uberpriifen der Anderungen anderer Personen als auch bei der Vornahme eigener
Anderungen gibt es fiinf Typen von Anderungen, mit denen Sie vertraut sein sollten: Einfiigungen,
Loschungen, verschobener Inhalt, Formatierungsanderungen und Kommentare. Jeder Typ erzeugt im
Dokument eine andere "Uberarbeitungsmarkierung”, wobeidie Anderungen der verschiedenen Bearbeiter
in unterschiedlichen Farben dargestellt werden.

Sehen Sie sich nun an, wie die einzelnen Typenvon Anderungen in einem Dokument angezeigt werden.

=]
ey J
P
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Wea  Louchas Vortriges Desert  Mdaes Peesest ﬂ S M - Archewr Abichaen Pstah Woler  Ubeorbetesgubestah  ooructreet oded nmmmmw

Pressemitteiiung

Adventure Works erwener ulll'c. ﬁ'--nmrlmmmumrnu.

Wie Adventune Works kirzlich belannt gab, hat man run auch Mitelamerika ner Liste der globalen Relveriele hincugefigt. Der
Aszinlif vah umweitvenrdgichen Reisen mit SR2 s Redmand, Wadhington, simmt ab Didober J010 Reservatrunden 1oF die
Frihjatwsreisesaison 3011 entgegen.

Dievier Mittelamenia-Touren umfassen:

" Codts Urba = Biuchan Sie de M0, ReSEiurants und Musees vas S0 Jeds. Tapeisifiige tu dih nahe prbpinen
Fuinen, in dien Gachunged und an die Serinde. Dawer 7 Tage. Preise ab 2.500 Eura.

* D Karuisll = Eing Wirbihaind-Tour bu den nach Aot h wOn Belibe, Hondutas,
Micseujus istd Conta Riza. Dachussgl, SArdnde, \ullkani ol Ripanw i waites sul Sie. Dacer 10 Taps. Pigisg a% 3.800
Eura

Dschungeifamilie — Sngen Sie mit den Brodafen und mmmn,:mbms&enawumrw Nl bwdibder, und
it S it didie m pans persdnlichen i i L Dauer 12 Tage, Prods o 8.500|
Eura.

Mexiko-Blues — dpfen Sie von Strand 1y Strand die Ostidate Medkos hinsud, und besschen Sie die besten Tauchgrinde.
Tagestour ins Minteriand ru den alten Auinenstddten. Dauer 7 Tage. Pretee #b 2.900 Euna

bsichen s so Prik Aucker, Geschidts
i brsite Palette von Reistlustiges ansprechen = wit kisten alles, wen privaten Abenteusrs im Dschungs] bis ru intetessantes
Stibdietouren 2

fir ginhalen Toursmus won Advenbone Works.  Die Rrisen wunden so geofant, dass sie

=[=] n b 1 Geaes  lwa e 1 won 1k Lol
=

1) Formatierungsianderung: Formatierungsanderungen werden amrechten Rand in Sprechblasen mitder
Beschriftung Formatiert angezeigt. Eine kleine gestrichelte Linie verbindet die Sprechblase mitder
Formatierungsdnderung. Damit die Linie durchgehend angezeigtwird, klicken Sie auf die Sprechblase.

2 Einfligung:Einfligungen werden unterstrichen angezeigt. Wenn Sie mit dem Mauszeigeraufeinen Teil des
eingefiigten Texts zeigen,werden Uhrzeitund Datum der Anderung sowie derName des Bearbeiters
angezeigt.

'2) Kommentar: Kommentare werden amrechten Rand des Dokuments in Sprechblasen mit der Beschriftung

Kommentar angezeigt. Eine kleine gestrichelte Linie verbindet die S prechblase mit dem kommentierten Text.

Damit die Linie durchgehend angezeigt wird, klicken Sie auf die Sprechblase.

4] Verschobener Inhalt: Text bzw. ande rerInhalt,derverschoben wurde, wird am Ursprungsort geldéscht und
am linken Rand in einerSprechblase mit derBeschriftung Verschoben angezeigt. Derverschobene Inhalt wird
auRerdemals doppeltunterstrichene Einfligung an derneuen Position angezeigt.

=) Lesc hung:Léschungen werden aus demDokument entfernt,und dergeldschte Textwird amrechten Rand in
einerSprechblase mitderBeschriftung Geloscht angezeigt. Eine kleine gestrichelte Linie verbindet die
Sprechblase mit derLoschung. Damit die Linie durchgehend ange zeigt wird, klicken Sie auf die Sprechblase.
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Hinweise

e Zum Andern der Art, in der Uberarbeitungen angezeigt werden (z. B. zum Ausblenden von
Sprechblasen ogJerzum Andern der Farbe), klicken Sie auf Word, dann auf Einstellungen und
schlieBlich auf Anderungen nachverfolgen.

e Zum Ausblenden aller Typen von Uberarbeitungen klicken Sie auf der Registerkarte Uberpriifen
unter Nachverfolgung auf Markup anzeigen. Entfernen Sie dann das Hiakchen neben dem
Anderungstyp, der ausgeblendet werden soll (z. B. Einfiigungen und Lo schungen).

e Amlinken Rand wird neben allen Zeilen, die Anderungen enthalten, ein senkrechter schwarzer
Strich angezeigt.

e Klicken Sie zum Anzeigen aller Uberarbeitungen in einem vertikalen Bereich auf der Registerkarte
Uberpriifen unter Anderungen auf Uberarbeit ungsbereich.

Vor den ndchsten Schritten
Stellen Sie sicher, dass Sie Folgendes ausfiihren kénnen:

¢ Identifizieren aller Typenvon Anderungen anhand der dazugehérigen
Uberarbeitungsmarkierungen.

3. Annehmen und Ablehnen von Anderungen eines Bearbeiters

Zum Uberpriifen eines Dokuments kdénnen Sie alle Anderungen einzeln durchgehen und annehmen oder
ablehnen. Wenn ein Dokument sehr viele Uberarbeitungsmarkierungen von mehreren Bearbeitern enthilt,
kdénnen Sie Anderungen bestimmter Bearbeiterausblenden.

I§Ienden Sie nun alle Uberarbeitungen bis auf die eines Bearbeiters aus, und nehmen Sie dessen
Anderungen anschlieRend an bzw. lehnen Sie sie ab.

1 Klicken Sie auf der Registerkarte Uberpriifen unter Nachve rfolgung auf Markup anzeigen, zeigen
Sie auf Bearbeiter, und klicken Sie dann auf Mike Miller, um Uberarbeitungen von Mike Miller
auszublenden.

| SmartArt | Uberpriifen l
Machverfalgung Anderungen
Endgiltige Version mit Markups 2 T}_-~ ' ?_-:- . L
A & & A
[@ Markup anzeigen 'l ‘Annehmen Ablehnen Zurick  Weiter
1 v Kommentare [y

v Einfigungen und Léschungen
v Formatierung
—— « Markupbereichshervorhebung

 Alle Bearbeiter
v Aktualisierungen hervorheben | v Mike Miller . |

¥oldrol [roup
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ME.J Klicken Sie unter Anderungen auf Weiter.

L 5 Anderungen

ursion mit Markups § | F‘Z % ﬁz : ‘ ,
: AT BT & E EE
inzeigen ¥ ‘Annehmen Ablehnen Zuriick | Weiter | Uberarbeitungsbereich

.é,, Beachten Sie, dass Carol Troups Einfligung "Tourenangebot" ausgewahlt ist.

Carel Troup, 03.00.10 10:51: eingefigt
| curenangebot

T
S - }

Adventure Works erweitert sein| Tnurenanﬂ Icuf Mittelamerika.

Wie Adventure Works kiirzlich bekannt gab, nat man nun auch Mittelamerika zur Liste

.d,,, Klicken Sie auf Annehmen.

:rsion mit Markups & J

%2 B2 22

Inzeigen v Annehmen | Ablehnen Zuriick Weiter Uberarbeitungsbereich

LL?J Tipp Wenn Sie alle Anderungen gleichzeitig annehmen mochten, klicken Sie auf den kleinen Pfeil
neben Annehmen, und klicken Sie dann auf Alle Anderungen im Dokument annehmen.

\.‘EJ Beachten Sie, dass die Uberarbg_itungsmarkierung entfernt, die Einfigung "Tourenangebot"
angenommen und die ndchste Anderung (Carol Troups Loschung "wichtigsten”) ausgew ahlt wird.

Pressemitteilung

Agveniure Wodks eratert a*w! &

Wie Adventure Works bdrzlich bekannt gab, hat man nun auch Mitelamerika zur Lste der globalen Reiseriele hincugefigt. Der
Arbigter von umssitvenrigichen Reben mit Sice in Redmond, Wadhingron, nimet ab Ohtober 2000 Reservigrunges fr die

Fribgabrngisesaisnon 2011 enignpen.
ﬁrvErglir' i 4
*  Costa Urban = Besuchen Sie die Markte, Restaurasts und Museen von San Jose, Tagerausiige tu den nahe peegenen __a
Rui i dhen | wnd an die Strinde. Dawer 7 Tape. Prete ab 2.500 Euro.
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6 Klicken Sie auf Ablehnen.

TrackChanges.docx

| ©)

Uberpriifen i

Anderungen

72 2

- Annehmen| Ablehnen| Zuriick Weiter Uberarbeitungsbereich

rsion mit Markups +

nzeigen v

Tipp Abgelehnte Anderungen und geléschte Kommentare werden nicht mit einem Dokument
gespeichert. Wenn Sie diese eventuell spaternoch einmal zu benétigen glauben, speichern Sie
eine Kopie des Dokuments, bevorSie Anderungen ablehnen und Kommentare l6schen.

7 Beachten Sie, dass die Uberarbeitungsmarkierung und die Sprechblase entfernt werden, dass der Text
"wichtigsten"im Dokument erhalten bleibt, und dass die nachste Anderung (Carol Troups
Kommentar) ausgew ahlt wird.

D vielr wicktigasen Mirnelameriea-Touren urmfasien:

*  Codta Uiban — Bedoches Sie die MBrkte, Redtaurantd nd Muteen wvon San lose. TagesauiNlge fu den nahe gelegesen

Ruingn, i den Dschungel und as die Sirande. Dawer 7 Tage. Preise ab 2.500 Eura.

Das Karussell - Cine Wirbehwind-Tour tu den schénsten, noch weitgehend unbekannten homelen won Belize, Hosduras,

Micar: I Rig B I, Srrdnde, Vlkane und Regenwilder wamen auf e 10T = LI

E::’tﬂﬂd#d d Costh Rica, Dschungel, Srdnde, Vilkane und Regenwilder wamen auf Sie. Dager 10 Tage, Prelse ol 08,10 17104
Kommentiert

Cschungelamilie = Singen Sie mit den BrillaMen und den exotischen Vageds, erieben i das ‘Wunder der Neb

Wettern Sie in diesem ganz persdnlichen Abentewer i die Laubdicher des Regerraalds. Dawer 12 Tage. Prelse h:_&u

Euir. Cansl Troup 3.9.10 11204

Mexiion-Blues — Hlglen Sie won Strand ru Strand die Ostiodste Mexikos hinaid, und besuchen 5 die besten Tauchpronde.

Tagestowr ins Wnterdand ru den alten Auinenstidten. Dauer T Tage. Predse ab 2500 Eurd.

~Wir freuen uns, dass wir unseren Kundea nun auch die Mbglichkeit bleten kininen, die dkolagkchen Bekchtilmer Mittelamerikas tu

Hinweise
e Zum Riickgdngigmachen einer angenommenen oder abgelehnten Anderung klicken Sie auf
Bearbeiten und dann auf Riickgdngig.

e Zum Annehmen oder Ablehnen von Anderungen direkt im Dokument klicken Sie bei gedriickter
CTRL-TASTE auf eine Uberqrbeitungsmarkierung oder eine Sprechblase (oderklicken mit der
rechten Maustaste auf die Uberarbeitungsmarkierung oderSprechblase) und klicken dann auf
Anderung annehmen oder Anderung ablehnen. Sie kénnen auch in der rechten oberen Ecke der
Sprechblase auf Annehmenld bzw. Ablehnen[Z klicken.

e Beim Offnen eines Dokuments werden in Word automatisch die Anderungen und Kommentare
aller Bearbeiter angezeigt.

Vor den ndachsten Schritten
Stellen Sie sicher, dass Sie Folgendes ausfiihren kénnen:

e Anzeigen der Uberarbeitungen fir einen einzelnen Bearbeiter
e Annehmen und Ablehnen von Anderungen und Kommentaren
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4. Hinzufiigen eigener Anderungen

Solange "Anderungen nachverfolgen" aktiviert ist, werden alle Einfiigungen, Léschungen,
Formatierungsdanderungen, Textverschiebungen und Kommentare, die von lhnen dem Dokument
hinzugefiigt werden, nachverfolgt. Manchmal ist es einfacher, eigene Anderungen nachzuverfolgen, indem
die Kommentare anderer Bearbeiter zuerst ausgeblendet werden.

Blenden Sie nun die Uberarbeitungen der anderen Bearbeiter aus, und nehmen Sie dann Léschungen,
Einfligungen und Verschiebungen von Text im Dokument vor.

1 Klicken Sie auf der Registerkarte Uberpriifen unter Nachve rfolgung auf Markup anzeigen, zeigen
Sie auf Bearbeiter, und klicken Sie dann auf Carol Troup, um Uberarbeitungen von Carol Troup
auszublenden.

| SmartArt Uberpriifen |

Machverfolgung

Anderungen

EARTARC
[MJ Eﬁu'lnehme_n Ablehnen Zurick  Weiter
~ | v Kommentare B

+ Einfiigungen und Loschungen
v Formatierung

| Endgltige Version mit Markups 5 |

v Markupbereichshervorhebung |

Bearbeiter Alle Bearbeiter
v Aktualisierungen hervorheben Mike Miller
Andere Autoren | v Carol Troup

2 Wahlen Sie im ersten Absatz den Ausdruck "Liste der" aus, und driicken Sie ENTF.

Pressemitteilung

ttelamerika.

un auch Mittelamerika zur

abalen Reiseziele hinzugefigt.
k

dmond, Washington, nimreseb-2482her 2010 Reservierungen fir di

3 BeachtenSie, dass der Text aus dem Dokument entfert und am rechten Rand in einer Sprechblase
" angezeigt wird.

eilung

Erile Rucker, 06.08.10 12:25: geldscht
Liste der

lamerika &urﬁlut alen Reiseziele hinzugefigt. Der Anbieter von

it ab Oktober o010 Reservierungen fiir die Frilhjahrsreisesaison [ Erik Rucker 5-5-'"].2325
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4 Andern Sie im Absatz vorder Aufzihlung den Text in "Touren werden umfassen”. Beachten Sie, dass
der eingefligte Text unterstrichen und in einer anderen Farbe als die Anderungen der anderen
Bearbeiter angezeigt wird.

Erik Rucker, 06.08.10 12:29: aingafligt
werde

Die vier wichtigsten Mittelame rika-Tu-urenlwe ru_:f_ umfassen:

*  Costa Urban — Besuchen Sie die Mirkte, Restaurants und Museen von 5an Jose. Tagesau:
Ruinen, in den Dschungel und an die 5trande. Dauer 7 Tage. Preise ab 2.500 Euro.

5 Waibhlen Sie den Aufzdhlungspunkt "Mexiko-Blues" aus, und ziehen Sie diesen an den Anfang des
S = n n
Aufzdhlungspunkts "Costa Urban".

Die vier wichtigsten Mittelamerika-Touren werde umfassen:

Vi -l St sreri ondiee Sk s s s ek apisa e
Y W iR T HERER0A S da A akenfoirpsid gign. Cavgpd Prgnd se sesn:

*  Das Karussell — Eine Wirbe lwind-Tour zu den schinsten, noch weitgehend wi
Micaragua und Costa Rica. Dschungel, 5trande, Vulkane und Regenwilder ws
Euro.

*  Dschungelfamilie — Singen Sie mit den Briillaffen und den exotischen Vageln
klettern Sie in diesem ganz persénlichen Abenteuer in die Laubdicher des Re
Eura.

*  Mexiko-Blues — Hipfen 5ie von Strand zu Strand die Ostkiste Mexikos hinau

Tagestour ins Hinterland zu den alten Ruinenstidten. Dauer 7 Tage. Preise al

& BeachtenSie,dass derverschobene Text an der urspriinglichen Stelle geléscht und an der neuen
Position doppelt unterstrichen angezeigt wird. Der verschobene Text wird auRerdem in einer
Sprechblase "Nach oben verschoben" angezeigt, die mit der urspriinglichen Position verbunden ist.

D wier wichtigsten Mittelamerika-Touren werde umiassen:

geaiowr ins M g leo Auinenstadien, D jgs. Prelse ab 2,300 Eure
Coits Urban = Badwthes She die MErne, Redtaurants usd Museen vos 500 Jode, Tageiauifiipe tu dem asht geingenen
Ruinem, in den Dschungel und an die Strande. Daver 7 Tage. Preie ab 2.500 Eun

* Do Karussell - Dine Wirbe baind-Tour tu den schéasten, noch weitgehend unbekannten jowelen vos Belive, Honduras,
Micaragua wnd Costa Rikea, Dschungel, Strinde, Vulkane und Regenwilder warten auf Sle. Daver 10 Tage. Prelse ab 3.800
Eura
Dechungeitamilie - Singen Sie mit den Brollafien und den exotischen Vogein, erieten Sie das Wunder der Nebelwilder, und
klettern $le In diesem gant persndchen Abentewer In die Lawbdicher des Regenwalds. Dawer 12 Tage. Prelse ab 4.500
Eura

SWr frbunn R, daEs wir sngaren Kenden sun such die MEEEchka it Bartan kinnen, die dkologischan Recholmer Mittelmaricas fu
besuchen,” so Erik Rucker, Geschdfafibrer f0r globalen Tourismus von Adwenture Waorks. Die Relisen wurden so geplant, dass sie
eine bereite Palette von Reselustigen ansprechen — wir bieten alles, von privaten Abentesern im Dschungel bis 2u interessanten
Stadtetouren,”
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Hinweise

e Zum Andern der Art, in der Uberarbeitungen angezeigt werden (z. B. zum Ausblendenvon
Sprechblasen ogJerzum Andern der Farbe), klicken Sie auf Word, dann auf Einstellungen und
schlieRlich auf Anderungen nachverfolgen.

e Zum Bearbeiten eines Dokuments, ohne dass Uberarbeitungsmarkierungen hinzugefiigt werden,
deaktivieren Sie zuerst das Feature "Anderungen nachverfolgen"”.

Vor den nachsten Schritten
Stellen Sie sicher, dass Sie Folgendes ausfiihren konnen:

e Loschen, Einfiugen und Verschiebenvon Text sowie Identifizieren der
Uberarbeitungsmarkierungen fiir jeden Typ von Anderung

5. Arbeiten mit Kommentaren

Im Rahmen des Verfassens bzw. Uberarbeitens von Dokumenten mdchten Sie méglicherw eise einem
Dokument Kommentare hinzufligen. Kommentare werden in Sprechblasen am rechten Rand des jeweiligen
Dokuments angezeigt.

Antworten Sie nun auf einen Kommentar eines anderen Bearbeiters, und fiigen Sie dann einen neuen
Kommentar ein.

1 Klicken Sie auf Markup anzeigen, zeigen Sie auf Bearbeiter, und klicken Sie dann auf Carol Troup.

| SmartArt | Uberpriifen I
MNachverfolgung

Endglltige Version mit Markups 2 T‘Q_l_—zv ?{Z' ?E_Lz ':l%z

“@ Markup anzeigen '] E.A.nnehrnen Ablehnen Zurlick  Weiter

~_| v Kommentare B
v Einfigungen und Léschungen
v Formatierung
v Markupbereichshervorhebung

Bearbeiter 3 Alle Bearbeiter

v Aktualisierungen hervorheben Milke Millar
Andere Autoren Carol Troup [
v EMK KUCKer

Anderungen

Einstellungen...
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\-2.-: Klicken Sie in die Kommentarsprechblase von Carol Troup mit der Bezeichnung Kommentar [CT2].

Larnl Teewin 3910 11:04

fen Sie von Strand zu Strand die
w0 hinauf, und besuchen Sie die

de. Tagestour ins Hinterland zu
en. Daver 7 Tage. Preise ab

(" Wedhseh zu)

3 Klicken Sie auf der Registerkarte Uberpriifen unter Kommentare auf Neu.

Neu |Léschen Vorheriges Element Naichstes Element gAnderungen nachverfolgen

4 GebenSie in die Kommentarsprechblase einen Kommentar ein (z. B. "lch habe bereits bestatigt, dass
der Preis korrekt ist."). Beachten Sie, dass beide Kommentarsprechblasen mit dem Text verbunden
sind, der kommentiert wurde (4500 US-Dollar).

klettern Sie in diesem ganz persdniichen Abenteuer in die Laubdacher des Regenwaids, Dauer
» #1500 Euro.

lopfen Sie von Strand zu Strand die Ostkiste Mexikos hinauf, und besuchen Sie die besten
estour ins Hinterland zu den alten Ruinensiadien. Dauver 7 Tage. Preise ab 2.900 Euro.

inseren Kunden nun auch die Méglichkeit bieten kdnnen, die Skologischen Reichtdmer .
n.* 50 Erik Rucker, Geschafisfihrer fir globalen Tourismus von Adventure Works. .Die Reisen Emmmﬂ,ﬂ.,
e eine breite Palette von Reiselustioen ansorechen — wir bieten alles. von orivaten Abenteuern .

h Tipp Der Text [3R2] in der Kommentarsprechblase zeigt an, dass es sich um den dritten
Kommentar im Dokument als Antw ort auf Kommentar 2 handelt.

S) Wahlen Sie im Titel der Pressemitteilung "Mittelamerika" aus.

Pressemilieilung

e Works erweitert sein Tourenangebot aul Mmalaman;n.

gnture Works kirzlich bekannt gab, hat man nun auch Mittelamerika zul
Ggt. Der Anbieter von umweltvertraglichen Reisen mit Sitz in Redmond,
rungen fir die Frihjahrsreisesaison 2011 antgegen.
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6 Klicken Sie unter Kommentare auf Neu.

i&% P D

Neu | Loschen Vorheriges Element

7 Geben Sie lhren Kommentar in die Kommentarsprechblase ein (z. B. "Sollen wir auch die neuen
Reiseangebote nach Sidamerika erw ahnen?").

& BeachtenSie,dass der ausgewdhlte Text in Klammern eingeschlossenwird, und dass eine
durchgehende Linie die Sprechblase mit dem kommentierten Text verbindet.

Pressemittellung

auw

man nun auch Mittelamerika rur globalen Resseziele hinmugeligt. Der Anbieter von
|, Washington, nimm2 ab Oktober 2010 Reservierungen fOr die Frihjahrireisesaison

Hinweise
e Das Feature "Anderungen nachverfolgen" muss zum Einfiigen von Kommentaren nicht aktiviert
sein.

e Wenn die Sprechblasen nicht angezeigt werden, klicken Sie unter Nachverfolgung auf Markup
anzeigen, und vergewissern Sie sich dann, dass neben Kommentare ein Hikchen angezeigt wird.

Vor den nachsten Schritten

Stellen Sie sicher, dass Sie Folgendes ausfiihren kénnen:
e Antworten auf den Kommentar eines Bearbeiters
e Einfligen eines neuen Kommentars
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6. Ausblenden von Uberarbeitungen im Ausdruck

Uberarbeitungen kénnen zu Unlbersichtlichkeit im Ausdruck fithren, wenn lediglich der Inhalt des
Dokuments wiedergegeben werden soll. Zur Erzeugung eines Ubersichtlichen Ausdrucks kdnnen Sie

Uberarbeitungen voriibergehend ausblenden.

Blenden Sie nun die Uberarbeitungen aus, um eine uibersichtliche Druckansicht des Dokuments zu

erhalten.

1 Klicken Sie unter Extras auf Anderungen nachverfolgen und dann auf Anderungen hervorheben.

Rechtschreibung und Grammatik... L
Thesaurus... A #R
Silbentrennung...

Warterbuch...

Sprache...

Worter zdhlen...
AutoKorrektur...

Anderungen nachverfolgen > Anderungen hervorheben...

Dokumente zusammenfihren... UOKUmenie vergieicnen...

2 Deaktivieren Sie die Kontrollkdstchen Anderungen auf dem Bildschirm hervorheben und
Anderungen im Ausdruck hervorheben, und klicken Sie auf OK.

Anderungen hervorheben

E Anderungen wihrend der Bearbeitung markieren

E Verschiebungen wihrend der Nachverfolgung von Anderungen verfolgen
[1|&nderungen am Bildschirm hervorheben
[ |&nderungen im Ausdruck hervorheben

Optionen... ) I’:Abbrechen :" ( 0K ID;)
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3 Beachten Sie, dass alle Anderungen im Dokument ausgeblendet werden.

Prediemitteilung
Adventure Weeks erweitert sein Tourenangebot aul Mistelamerika,

‘Wie Adventure Woris kiezlich bekanng gab, hat man nun auch Mittelamerila zur globalen Relsezigle hinpugofigt. Der Anbister von
umweltvertrighchen Ressen mit Sitz in Redmond, Washington, nimmit ab Oktober 2010 Reservierungen Kir die Frihjahrseeisesaison
2011 emgegen.

Db wier wichtigsten Mittelameriia: Touren werden umfasuen:

*  Meaiko-Blues - Hiplen Sie von Strand tu Strand die Ostkiste Mexikos hinau, und beswuchen Sie g besten Tauchgrande,
Tapestour ins Hinterand b den alten Rubhenstddien. Dauer T Tage. Prose ab 2.900 Euro.

*  Costa Urban = Besuchen Sie die Markte, Restaurants und Musoen van 540 Jode. TRgesd H’S‘lﬁm b dien nake gelegoenen
Ruinen, in den Dschungel und an die Strinde. Dawer 7 Tage. Preise ab 2.500 Euro.

#  Das Karuisell - Eine Wirbsetwind-Tour u den schénsten, noch weitpehend unbekannten Juwelen von Belire, Homduras,
Nicaragua und Costa Rica, Dschungel, Strinde, Vilkane und Regenwilder warten auf Sie, Dauer 10 Tage, Preise ab 3.800
Eurd.

*  Dschungeifamilie - Sngen Sie mit den Brdllaffen und den exctischen Vogeln, erleben Sie das Wunder der Nebebedider, und
klettern Sie in diesem gans porsanlichen Aberbewer in die Lasbdicher des Regenwalds. Douer 12 Tage. Preise ab 4.500
Eurg.

Tipp Damit Ut?_erarbeitungen wiederam Bildschirm angezeigt werden, klicken Sie auf der
Registerkarte Uberpriifen unter Nachverfolgung auf das Popupmeni und dann auf Endgiiltige
Version mit Markups.

Hinweise

e Solange "Anderungen nachverfolgen" aktiviert ist, werden Anderungen nachverfolgt, auch wenn
die Uberarbeitungsmarken zurzeit ausgeblendet sind.

e Die Optionen unter Anderungen hervorhebenim Menii Tools > Anderungen nachverfolgen
(Anderungen am Bildschirm hervorheben, Anderungen im Ausdruck hervorheben) und die
Optionen im Popupmenii der Registerkarte Uberpriifen (Endgiiltige Version mit Markups,
Endgiiltig, Original mit Markups, Original) sind keine gespeicherten Einstellungen. Wenn Sie nicht
méchten, dass beim nachsten Offnen des Dokuments wieder Uberarbeitungen angezeigt werden,
missen Sie die Anderungen annehmen oderablehnen. Wenn Sie ein Protokoll der Uberarbeitungen
mochten, speichern Sie eine Kopie des Dokuments vordem Annehmen bzw. Ablehnen der
Anderungen.

Vor den nachsten Schritten
Stellen Sie sicher, dass Sie Folgendes ausfiihren kénnen:

e Ausblenden von Uberarbeitungen in einem Dokument, sodass sie im Ausdruck nicht angezeigt
werden
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7. Sicherstellen der Verfolgung aller kiinftigen Anderungen

Vorder Weitergabe eines Dokuments zur Uberpriifung kénnen Sie ein Kennwort hinzufiigen und so
sicherstellen, dass alle an einem Dokument vorgenommenen kiinftigen Anderungen nachverfolgt werden
Auf diese Weise ist gewdhrleistet, dass Sie die Anderungen und Kommentare aller Bearbeiter sehen
kénnen.

Fiigen Sie nun ein Kennwort hinzu, um sicherzustellen, dass alle kiinftigen Anderungen nachverfolgt
werden.

1 Klicken Sie auf der Registerkarte Uberpriifen unter Schutz auf Dokument.

(Qv Im Dokument suchen 3

Freigeben

el

Sofortnachricht E-Mail - Autoren blockieren | Dokument Berechtigungen

Klicken Sie auf Uberarbeitungen, geben Sie ein Kennwort ein, und klicken Sie dann auf OK.

(b

Dokument schiitzen

Zulassen

[E) Uberarbeitungen ]
F=)

Kommentare

L
[} Formulareingabe: Abschnitte...
Yy
L

Schreibgeschitzt

Kennwort (optional):

aEEEEEES

(_Abbrechen ) ( OK ) )

7 Tipp Wenn Sie ein Dokument fiir Kommentare schiitzen, kann das Dokument nur geandert
werden, indem Kommentare eingefligt werden.
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3 GebenSie im Dialogfeld Kennwort bestdtigen das Kennw ort erneut ein, und klicken Sie dann auf OK.

Kennwort bestdtigen

Kennwort erneut eingeben:

SEFRREE

Achtung: Falls Sie das Kennwort
vergessen, kann es nicht
wiederhergestellt werden. Sie sollten
eine Liste der Kennworter und
entsprechenden Dokumentnamen an
einem sicheren Ort aufbewahren.
(Denken Sie daran, dass Grofi-/
Kleinschreibung beachtet wird.)

.f: Abbrechen :‘ (_ 0K h‘)

4 BeachtenSie, dass die Schaltfliche Anderungen nachverfolgen nun nicht mehr verfiigbar ist. Dies
" verweist darauf, dass alle Anderungen nachverfolgt werden, bis Sie oder ein anderer Benutzer mithilfe
des Kennworts den Dokumentschutz aufhebt.

- Nl &)
Pl-BHE RS o & -0 5 01 F
#A Start l Layout = Dokumentelemente ] Tabellen ] Diagramme |
Kommentare
(#) " >
| | |
Neu Léschen Vorheriges Element Nichstes Element ‘Anderungen nachverfolgen
Hinweise

e Klicken Sie zum Aufheben des Dokumentschutzes unter Schutz auf Dokument, und geben Sie das

Kennwort fur das Dokument ein.
Vor den ndachsten Schritten

Stellen Sie sicher, dass Sie Folgendes ausfiihren kénnen:

e Schitzen eines Dokuments mit einem Kennwort, sodass alle kiinftige Anderungen nachverfolgt

werden
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Kurziibersicht

Zweck

Aktivieren oder Deaktivieren von
"Anderungen nachverfolgen”

Ausbﬂlenden bestimmter Typen
von Uberarbeitungen (z. B.
Einfigungen und Loschungen)

Ausblenden derSprechblasen
und ausschlieRliches Anzeigen
von Uberarbeitungen im
Dokument

Ausblenden von
Uberarbeitungen eines
bestimmten Bearbeiters

Durchlaufen des Dokuments
zum Annehmen bzw.Ablehnen
einzelner Anderungen

Annehmen oder Ablehnen von
Anderungen ohne Verwendung
der Tools auf der Registerkarte
"Uberpriifen"

Anzeigen von Uhrzeit und
Datum der Anderung sowie des
Namens des Bearbeiters

Bearbeiten eines Dokuments
ohne Verfolgung von
Anderungen

Anzeigen ausgeblendeter
Uberarbeitungen

Hinzufligen eines Kennworts zur
Sicherstellung der Verfolgung
aller kiinftigen Anderungen an
einem Dokument

Aufheben des
Dokumentschutzes fir
Uberarbeitungen

Verfahren

Klicken Sie auf der Registerkarte Uberpriifen unter Nachverfolgung
auf die Schaltfliche Anderungen nachverfolgen.

Klicken Sie auf der Registerkarte Uberpriifen unter Nachverfolgung
auf Markup anzeigen. Entfernen Sie dann das Hikchen neben dem
Uberarbeitungstyp, der ausgeblendet werden soll.

Klicken Sie auf Word, auf Einstellungen und dann auf Anderungen
nachverfolgen. Deaktivieren Sie unter Sprechblasen das
Kontrollkdstchen Zum Anzeigen von Anderungen Sprechblasen
verwenden.

Klicken Sie auf der Registerkarte Uberpriifen unter Nachverfolgung
auf Markup anzeigen. Zeigen Sie dann auf Bearbeiter, und entfernen
Sie das Hakchen neben dem Namen des Bearbeiters.

Klicken Sie Auf der Registerkarte Zur Durchsicht unter Anderungen
auf Weiter.

Klicken Sie bei gedriickter CTRL-TASTE auf eine
Uberarbeitungsmarkierung odereine Sprechblase (oder klicken mit der
rechten Maustaste darauf), und klicken Sie dann auf Anderung
annehmen oder Anderung ablehnen. Sie kénnen auch in den
Sprechblasen auf die Schaltflichen Annehmen bzw. Ablehnen klicken

Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf die Uberarbeitungsmarkierung. Die
Informationen werden in einer Quickinfo angezeigt.

Deaktivieren Sie "Anderungen nachverfolgen", und nehmen Sie die
gew linschten Anderungen vor.

Klicken Sie auf der Registerkarte Uberpriifen unter Nachverfolgung
auf das Popupmenii und dann auf Endgiiltige Version mit Markups.

Klicken Sie auf der Registerkarte Uberpriifen unter Schutz auf
Schiitzen. Klicken Sie dann auf Uberarbeitungen, und geben Sie ein
Kennwort ein.

Klicken Sie auf der Registerkarte Uberpriifen unter Schutz auf
Dokument, und geben Sie dann das Kennwort ein.

Microsoft Office fiir Mac 2011: Nachverfolgen und Uberpriifen von Dokumentinderungen 17



Weitere Tipps

Die Einstellungen fir die Aktivierung bzw. Deaktivierung von "Anderungen nachverfolgen” sind
immer nur fir das aktuelle Dokument giiltig.

Die fiinf Typen von Uberarbeitungsmarkierungen, die in einem Dokument mit
Anderungsnachverfolgung vorkommen kénnen lauten: Loschungen, Einfiigungen, verschobener
Inhalt, Formatierungsanderungen und Kommentare.

Wenn "Anderungen nachverfolgen" aktiviert ist, wird am linken Rand neben jeder Zeile im
Dokument, die eine Uberarbeitungsmarkierung enthilt, ein senkrechter schwarzer Strich
angezeigt.

Abgelehnte Anderungen und geléschte Kommentare werden nicht mit einem Dokument
gespeichert. Wenn Sie diese eventuell spaternoch einmal zu bendtigen glauben, speichern Sie
eine Kopie des Dokuments, bevorSie Anderungen ablehnen und Kommentare I6schen.

Das Feature "Anderungen nachverfolgen" muss zum Einfiigen von Kommentaren nicht aktiviert
sein.

Solange "Anderungen nachverfolgen" aktiviert ist, werden Anderungen nachverfolgt, auch wenn
die Uberarbeitungsmarken zurzeit ausgeblendet sind.

Wenn die Schaltfliche "Anderungen nachverfolgen" nicht verfigbar ist, wurde das Dokument mit
einem Kennw ort fir Uberarbeitungen geschitzt. Alle Anderungen werden nachverfolgt, bis Sie
oderein anderer Benutzer mithilfe des Kennworts den Dokumentschutz aufhebt.

Geht das Kennwort fiir den Schutz der Anderungsnachverfolgung verloren, kann es nicht

wiederhergestellt werden. Erfassen Sie alle Kennw érter, und bewahren Sie sie an einem sicheren
Ort auf.
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