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Grund der Broschiire und Ubersicht der Word-Kurse

1.  Grund der Broschiire und Ubersicht der Word-Kurse

Es gibt wohl kaum einen PC-Arbeitsplatz in der Verwaltung, der nicht zur Textverarbeitung
genutzt wird. Diese Broschiire beschreibt die Themen und Funktionen zu Word 2016 eines
¥-tagigen Kurses, die fur einen effektiven Umgang mit dem Korrekturmodus notwendig sind.
Es handelt sich also nicht um ein vollstandiges Handbuch, sondern um Begleitmaterial zu ei-
ner Prasenz- bzw. Onlineschulung. Die Broschiire unterstitzt in der Kombination mit den
konkreten Erfahrungen wahrend der Schulung einen produktiven Umgang mit Word.

Als Voraussetzung fiir eine erfolgreiche Teilnahme an dieser Schulung verstehen wir die The-
men und Kenntnisse, die in unserem Einflihrungskurs 7210 ,,Grundlagen der Textverarbei-
tung — Briefe, Protokolle und Vermerke“ vermittelt werden (4-tagig).

Zu folgenden anderen weiterfihrenden Textverarbeitungsthemen bietet das AFZ Unterstit-
zung in Form von Schulungen und Material an:

Im Kurs 7211 ,,Serienbriefe” geht es um Themen, die nétig sind, wenn Sie haufig Briefe an
eine Vielzahl von Empfangern versenden und mit den Adressdaten verbinden wollen oder
Etiketten drucken mochten (2-tagig).

Im Kurs 7212 ,,Umfangreiche Texte erstellen und gestalten” werden alle Funktionen erar-
beitet, die Ihnen beim Umgang mit umfangreicheren Dokumente ein effektives Arbeiten er-
moglichen, wie die Gliederung des Textes mit Uberschriften, Erstellen unterschiedlicher Ver-
zeichnisse, der Umgang mit Formatvorlagen, FuBnoten etc. (3-tagig).

Im Kurs 7214 ,,Anspruchsvolles Layout” lernen Sie Funktionen kennen, die es lhnen ermogli-
chen, Flyer, Broschiiren und Plakate zu erzeugen, deren Gestaltung auch professionelleren
Ansprichen genligen, ohne zwingend eine spezielle Layout-Software zu bendtigen (3-tagig).

Im Kurs 7215 ,,Formulare und Dokumentvorlagen: Erstellen und Verwalten” werden lhnen
alle speziellen Sonderfunktionen aufgezeigt, die Word bietet, um sach- und themengerechte
Formulare zu gestalten und die méglichst auch noch online am Bildschirm ausfillbar sein
sollten (3-tagig).

Im Kurs 7216 ,,Barrierefreie Word-Dokumente” geht es um die Vertffentlichung von Doku-
menten. Daflir ist es wichtig, die rechtlich verbindlichen Vorgaben eines barrierefreien Zu-
gangs zu verwirklichen. Uber den Erfolg entscheidet dabei noch immer die Qualitat des
Quelldokumentes — zumeist Word-Dateien (1-tagig).

Die Dauer der Word-Kurse ist verschieden. Die Schulungsunterlagen sind auf der Webseite
des AFZ veroffentlicht, hier kénnen Sie sich vorab genauer liber die Themen informieren, die
in den Kursen behandelt werden.

Ist Ihr Thema bezogen auf Word nicht dabei? Das AFZ bietet den Dienststellen auch Work-
shops an, in denen wir versuchen, Hilfe zu Ihren speziellen Problemstellungen zu geben und
gemeinsam eine Lésung zu erarbeiten.

2. Word-Dokumente im Team bearbeiten

Wenn Arbeitsablaufe so organisiert sind, dass deren Ergebnisse in einem gemeinsam erstell-
ten Dokument miinden, miissen Sie lGber die normale Sorgfalt im Umgang mit gespeicherten
Zustdnden hinaus noch Ergebnisse von Mitarbeitern beriicksichtigen kénnen, das Ubermit-
teln eines Dokumentes einplanen, Korrekturen erméglichen und einarbeiten —um zum gu-
ten Schluss ein abgestimmtes Endprodukt herstellen zu kénnen.
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Dokumente Uberarbeiten

Bei all diesen Arbeitsschritten ist es absolut notwendig, immer deutlich zu machen, auf wel-
chen Zwischenstand Sie oder der Korrektor sich beziehen. Hinzu kommt, dass der haufig ge-
nutzte Ubertragungsweg per Mail auch noch dazu fiihrt, dass Dokumente in mehreren Versi-
onen existieren, wodurch schon allein der Uberblick iiber die beteiligten Dokumente ziem-
lich komplex werden kann.

Andererseits enthalt Word fir alle Phasen im gesamten Ablauf spezielle Funktionen, die im
Folgenden beschrieben sind.

3. Dokumente uiberarbeiten

Wollen Sie jemandem lhren Text zur Uberarbeitung tiberlassen, sollten Sie das Dokument zu-
vor schiitzen und die Funktion Anderungen nachverfolgen aktivieren, damit Sie hinterher
die Korrekturvorschlige erkennen und bearbeiten kénnen. Wenn Sie den Anderungsmodus
ohne Kennwortschutz aktivieren, indem Sie in der Registerkarte Uberpriifen einfach auf An-
derungen nachverfolgen klicken, kann jeder andere ihn aus- und wieder einschalten, (fast)
ohne Spuren zu hinterlassen.

Das wirde das Korrigieren beliebig machen und es lhnen als verantwortlichem Autor erheb-
lich erschweren, lhre Ursprungsversion und die dazu formulierten Korrekturvorschlage zu-
verlassig zu erkennen.

3.1 Phase 1: Dokument zur Weitergabe vorbereiten

Sie kénnen den Anderungsmodus aktivieren und ein Kennwort vergeben, r_,
indem Sie in der Registerkarte Uberpriifen in der Gruppe Schiitzen auf Be- beaiing
arbeitung einschr. klicken: einschr,

Schitzen
Sobald Sie als zuldssige Bearbeitungseinschrinkung die Uberarbeitungen ausgewihlt und
auf die Schaltflache Ja, Schutz jetzt anwenden geklickt haben, werden Sie aufgefordert, ein
Kennwort zu vergeben. Diese Moglichkeit sollten Sie nutzen, weil der Schutz sonst jederzeit
deaktiviert werden kann. Dadurch wiirden Sie die Kontrolle dariiber verlieren, in welchem
(Original-) Zustand Sie lhren Text zur Uberarbeitung {iberlassen haben.

Alternativ erreichen Sie diesen Schutz auch Gber den Listen- -
pfeil bei der Schaltfliche Anderungen nachverfolgen mit der _ B}
Funktion Nachverfolgung sperren. U

nachverfolgen =

B Anderungen nachverfolgen

[ Machverfolgung sperren
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Bearbeitung einschranken ~ *

1. Formatierungseinschrinkungen

Formatierungen auf eine Auswahl von
?
Formatvorlagen einschranken Dokumentenschutz anwenden ! *
Einstellungen.., Schutzmethode
2. Bearbeitungseinschrankungen Qe
. ) . (Das Dokument ist nicht verschidsselt. Baswillige Benutzer
| Nur diese Bearbeitungen im Dokument zulassen: kannen die Datei bearbeiten und das Kennwort
" _ entfernen.)
Uberarbeitungen - . _
MNeues Kennwort eingeben (optional): |
Meues Kennwort bestdtigen:
3. Schutzr anwenden Benutzerauthentifizierung
Sind Sie bereit, digse Einstellungen zu dbernehmen? [Authentifizierte Eesitzer konnen den Dokumentenschutz
Eiar - = e ' entfernen. Das Dokument wird verschidsselt und die
[5ie konnen sie spater deaktivieren.] Option ‘Eingeschrinkter Zugriff wird aktiviert.)
Ja, Schutz jetzt anwenden Abbrachen

Danach kénnen Sie Ihr Dokument — vielleicht per Mail — zur Korrektur zur Verfligung stellen.

Statusleiste anpassen ' In friheren Word-Versionen wurde in der Sta-
v Eormatierte Seitenzahl 5 | tuszeile immer durch AND angezeigt, dass der
v Abschnitt 6 . Anderungsmodus aktiv war.
v Seitenzahl Seite 6von 28 .. .
' Wollen Sie in Word 2016 (iber den Status des
+  Signaturen Aust  w . . ..
- Anderungsmodus informiert werden, miissen
Informationsverwaltungsrichtlinie Aus| . . . .
_ Sie mit der rechten Maustaste in die Status-
Berechtigungen Aus . . o
= —]zeile klicken und den Haken vor Anderungen
+  Anderungen nachverfolgen Ein
—J nachverfolgen setzen.
Eeststelltaste Aus
Uberschreiben enfugen’  |st der Anderungsmodus aktiv, sehen Sie das

| . .
danach am unteren Rand in der Statuszeile.

SEITE: & Abschnitt: &  Seite &von 28 3503 Waorter [IE: Anderungen nachverfalgen: Ein

3.2 Phase 2: Anderungen vorschlagen und Kommentare einfiigen

Von jetzt an wird jede Verdnderung im Text — Léschen, Uberschreiben oder Hinzufiigen von
Text — deutlich kenntlich gemacht. Sie sehen die Uberarbeitungen als farbige Hervorhebun-
gen im Textbereich, zusatzlich noch eine senkrechte Linie neben der lberarbeiteten Text-
stelle.

*1. - Entspannung-am-Schreibtisch-—10-Wege-gegen-Stress{

'on-Jennifer-Pirtleq

Jochen (AFZ-20-)

Geloscht: Stress:

ir-alle-wissen, wie-sich-Anstrengung-anfiihit—er-kriechtin-unsere-Schultern,-verspannt-unsere-Muskeln-und- |

sorgt-dafiir,-dass-der Kiefer-schmerzt-und-die Pumpe-rast.-Aber-was-kann-man-dagegen-tun,-wenn-man-mit- . Jochen (AFZ-20-)

—_—

seiner-Arbeit-am-Schreibtischfestsitzt?-Auch-wenn-Abgabefristen-drohen-und - Termine-anstehen, -ist-es-méaglich, Geldscht:-dasHerz

Korper-und-Geist-zu-erfrischen-und-zu-beleben“-sagt-Darrin-Zeer,-Jogaarzt-und-Autor-eines-Buchers-iiber-Yoga-

m-Biiro.q Wallenhorst, Jochen (AFZ-20-) Vor 34 Minuten
Formatiert: Schriftart: Kursiv

, Yoga-ist-in-solchen-Momenten-der-Uberbelastung-die-praktischste-Sache-tiberhaupt”,-erklart-Darrin-Zeer.-

. WennSie-die-Bewegungen-oft-genug-ausfiihren, gehen-sie-schnellin-Fleisch-und Blut-iber-undwerden-
rgendwann-sogar-unbewusst-ablaufen.“-Sie-sind-Anfidnger?-Keine-Bange:-Sie-missen-nich
erfallen-oder-sich-in-brezelfrmige-Stellungen-verdrehen,-um-von-Yoga-zu-profitieren.-Hier-finden-Sie-einige-
'orschlage—einfache-Méglichkeiten-zur-Entspannung-in-lhrem-Tagesablauf.-Und-sollten-lhre-KollegenSie-
erkwiirdig-anschauen,-bitten-Sie-sie-doch-einfach,-die-Ubungen-mitzumachen.-Héchstwahrscheinlich-werden-
sie-begeistert-mitmachen,-wenn-sie-sehen,-wie-entspannt-Sie-aussehen.q

Wallenhorst, Jochen (AFZ-20-)
Formatiert: Schriftart: (Standard) Arial
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Wenn Sie - egal ob als Autor oder als Kommentator - alle Anderungen in Sprechblasen sehen
mdchten, miissen Sie in der Registerkarte Uberpriifen, Gruppe Nachverfolgung auf Markup
anzeigen und bei Sprechblasen auf Uberarbeitungen in Sprechblasen anzeigen klicken.
Nach der Voreinstellung werden nur Kommentare und Formatierungen in Sprechblasen an-
gezeigt:

==, Efﬁ Markup: alle -
Anderungen
nachverfolgen~ + Kommentare

El Markup anzeigen ~

+  Freihand
+  Einflgungen und Laschen

Format

@: Sprechblasen 4 Uberarbeitungen in Sprechblasen anzeigen

-

Bestimmte Personen Alle Uberarbeitungen inline anzeigen

+  Mur Kommentare und Formatierungen in Sprechblasen anzeigen

Achten Sie zusatzlich darauf, dass in der Registerkarte =50 BE Markup: alle -
Uberpriifen, Gruppe Nachverfolgung die Option Mark- = B | Einfaches Markup
. . . Anderungen
up: alle aktiviert ist. Markups sind alle Kommentare e (1] BiEakspcl
und Uberarbeitungen, die Sie hier auch vollstindig aus- r;‘?"‘_‘”pl’ keine
rigina

blenden kénnen, wenn Sie auf Markup: Keine oder Ori-
ginal klicken — ohne sie jedoch damit zu entfernen!

Uberarbeiten verschiedene Korrektoren ein Dokument, werden die Uberarbeitungen mit
dem Namen des Bearbeiters versehen. So kann man spéater erkennen, wer welche Anderun-
gen (oder Kommentare) hinzugefiigt hat und kann diese als verantwortlicher Autor iberneh-
men oder ablehnen. Sie kdnnen bei Markup anzeigen und Bestimmte Personen einstellen,
wessen Uberarbeitungen Sie sehen méchten.
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- : - [ . -

Uberarbeitungen v X = 512 | Markup: alle

w 10 Uberarbeitungen _ # B Markup anzeigen ~
Einfigungen: 3 Anderungen . _ _

nachverfolgen = Uberarbeitungsbereich -

[

Laschvarginge: 3
Verschiebungen: 0 Machverfolgung P
Farmatierung: 3

Kommentare: 1

I C'a_saeh?' Motk (AfZ-20) hat eingefigt Als weitere Anzeigemdéglichkeit steht Ihnen noch
: der Uberarbeitungsbereich zur Verfiigung, der alle
Llasen, Maik [AFZ-20-) Geldscht . . . A )
RRETX | Uberarbeitungen und Kommentare in einem verti-
Y T kal oder horizontal eingeblendeten Aufgabenbe-
Unterstrichen’] reich darstellt.
Nallenhorst, Jochen (AFZ-20-) Geldscht
Stress]
Nallenhorst, Jochen [AFZ-20) hat eingefiigt Hier finden Sie eine Ubersichtliche Auflistung, die
Anstrengung-1 . . .
vor allem bei mehreren Kommentatoren fiir einen
Wallenhorst, Jochen (AFZ-20-) Gelbscht .o .
daeHeree schnellen Uberblick sorgen kann.

Nallenhorst, Jochen (AFZ-20-) hat eingefligt
die-Pumpef]

Clasen, Maik (AFZ-20-) hat kommentiert
Wer-ist-das ™

Nallenhorst, Jochen (AFZ-20-) Formatiert
Schriftart: Kursiv]

Wallenhorst, Jochen (AFZ-20-) Formatiert
Schriftart:-(Standard)-Arial]

3.3 Phase 3: Korrekturvorschlage bearbeiten

Haben Sie den (iberarbeiteten Text zurlickbekommen, konnen Sie die veranderten Text-
stellen suchen und die Korrekturvorschlage akzeptieren oder ablehnen —aber erst, wenn Sie
den Dokumentschutz wieder aufgehoben haben. Gehen Sie also folgendermalen vor:

Heben Sie den Dokumentschutz auf:

Klicken Sie auf der Registerkarte Uberpriifen, Gruppe Schiitzen auf Bearbeitung einschr.

und dann auf die Schaltflache Schutz aufheben. Hier miissen Sie dann auch das Kennwort
eingeben.

Suchen und markieren Sie die Anderungen mit den Symbolen Weiter und Zuriick aus der

Gruppe Anderungen.

Entscheiden Sie, ob Sie die markierte Korrektur Annehmen oder Ablehnen méchten. Je-
des Annehmen oder Ablehnen fiihrt automatisch zur nachsten Korrektur.

Uber die Listenpfeile unter den Symbolen kénnen Sie

. . o = a Zuriick
auch die Optionen Alle Anderungen annehmen oder W >
Alle Anderungen ablehnen wihlen. s 2] Weiter

Anderungen
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Hinweis Bevor Sie ein fertiges Dokument an andere weitergeben oder veroffentlichen,
sollten Sie sicher sein, dass Sie die Anderungen vollstindig angenommen oder
abgelehnt haben. Wenn Sie die Anderungen nur ausblenden (z. B. Markup:
keine oder Original im Register Uberpriifen), kdnnen sie jederzeit (von even-
tuell Unbefugten) wieder sichtbar gemacht werden.

3.4 Endversion als ,,abgeschlossen” kennzeichnen

Um allen Beteiligten deutlich zu signalisieren, dass der vorliegende Text als abgestimmte,
konsolidierte Endversion zu betrachten ist, sollten Sie ihn als Abgeschlossen kennzeichnen.
Damit ist zwar kein Zugriffsschutz verbunden, aber als Signal ist dieser Zustand uniiberseh-

bar.
Wollen Sie ein Dokument als ,abgeschlossen” kenn-
Mﬁm zeichnen, muissen Sie in der Backstage-Ansicht (Re-
schiitzen ~ gister Datei) bei den Informationen auf die Schaltfla-
D Als abgeschlossen kennzeichnen che Dokument schiitzen klicken und in der folgen-
R Leser tber dic Fertigsicllung des Dokuments sowie den Auswahl auf Als abgeschlossen kennzeichnen.
den Schreibschutz informieren.
Mit Kennwort verschliisseln Dadurch wird der Text im abgeschlossenen Zustand
} Dieses Dokument mit einem Kennwort schiitzen. . . .. .. . .
gespeichert. Beim nadchsten Offnen zeigt eine gelbe
D Bearbeitung einschranken Info-Zeile diesen Zustand an — der (ibrigens gleich
Die Arten von Anderungen steuern, dievon . . . .
anderen vorgenommen werden konnen, mit einem Schreibschutz gekoppelt ist — und alle Ge-
Zugriff einschrénken staltungsfunktionen im Meniiband sind deaktiviert.
I:; Personen Zugriff erteilen, Bearbeitungs-, Kopier- '
oder Druckberechtigung jedech entfernen.
D Digitale Signatur hinzufiigen
ﬁ Durch Hinzufiigen einer nicht sichtbaren digitalen
Signatur die Integritdt des Dokuments sicherstellen,
$ = Stressmanagement-neu.docx [Schreibgeschitzt] - Word

Datei Start Einfagen Entwurf Layout WVerweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools VIS @ Siewins  Wallenhorst,... 52 Freigeben
Dieses Dokurment wurde von einem der Autoren als abgeschlessen gekennzeichnet, um Bearbeitungen zu

= Trotzdem bearbeiten
verhindemn. —

L ||2|||l|||5-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-G-|-7-|-8-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-_/\-|-I7-|-IG-

o ALS ABGESCHLOSSEN GEKENNZEICHNET

i Zuwiel-Stress-kann-zu-Kopfschmerzen,Verdauungsstdrungen, Schlaflosigkeit-und-manchmal-zu-einer-Erkéltung:
filhren.-Finden-sie-raus, wie-Sie-besser-mit-Stress.umgehen-knnen. |

1. - Entspannung-am-Schreibtisch—10-Wege-gegen-Stress{

<« | A = i— i —=3=| a £ Suchen -
N - 2 A WA [ &= im0 |23 | 2 ||| aeBbCeDd daBbCeDe ABBCD: p
J Egy ) . : ) Ad]j 3D Ersetzen
Einfigen F K U -aex, x| A-3%- 47 =E=== = &y - b Fett Hervorhe.. T Standard Titel [} e
Zwischenablage = Schriftart Absatz Formatvorlagen Bearbeiten 42

Klickt man jedoch auf Trotzdem bearbeiten, ist das Dokument wieder uneingeschrankt bear-
beitbar.
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3.5 Grundeinstellungen fiir die Anzeige von Uberarbeitungen

In der Registerkarte Uberpriifen, Gruppe Nachverfolgung erreichen Sie iiber den Dialogfeld-
Launcher (Pfeilsymbol unten rechts in der Gruppe) die Mdéglichkeit, Grundeinstellungen fir
den Uberarbeitungsmodus zu verdndern, ndmlich die Optionen zum Nachverfolgen von An-
derungen.

Optionen zur Machverfolgen von Anderungen ? x
Anzeigen

Eommentare Aktualisierungen hervarheben

Freihand Andere Autoren

Einflgungen und Loschungen Bilder nach Kommentaren
Formatierung

In Sprechblasen in der Ansicht "Markup: alle” anzeigen: |Kommentare und Formatierungen | <

Uberarbeitungsbereich: Aus v

Erweiterte Optionen... Benutzernamen andern...

Abbrechen

In den Erweiterten Optionen konnen Sie weitere Feineinstellungen vornehmen: Welche
Farbe gehort zu welcher Korrektur, wie sollen Verschiebungen von Text angezeigt werden,
wie breit soll die Spalte zur Anzeige der Sprechblasen sein ...

Erweiterte Optionen zum Machverfolgen von Anderungen ? >
Einflgungen: Unterstr'[chen |v Farbe: . Mach Autar [
Laschvorgange: |Durchgestrichen |v Farbe: . Mach Autar [
Gednderte Zeilen: |ﬁ«u|3ere Rahmenlinie |v

[ :
Kommentare: |. Mach sutor |"’

Verschiebungen nachverfolgen

Verschoben von: |D0ppe|tdurchgestrichen |v Farbe: .Grﬁr‘l e

WVerschoben nach: |Doppe|tunterstrichen |v Farbe: . Grin e
Eingeflogte Zellen: ||:| Hellblau |v Werbundene Zellen: D Hellgelb
Gelﬁschtegellen: Egii ~ 1 Geteilte Zellen: @

St
st

Formatierung nachverfolgen

Formatierung: |[ohne] |‘~-r Farbe: . Mach Autar [~
Bevarzugte Breite: |9,4 cm :i“ MaBeinheit: Zentimeter e

Seitenrand: |F‘.echt5 |v .

Verbindungslinien zum Text anzeigen

Papierausrichtung beim Drucken: |Beibehalten |*ur

Ok | | Abbrechen |

‘wir bilden zukunft
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3.6 Dokumente mit Anderungsmarkierungen und Kommentaren drucken

Eigentlich sind die Uberarbeitungs- und Kommentarfunktionen in Word fiir ein direktes Be-
arbeiten der Dokumente am Bildschirm gedacht und nicht fiir die Ausgabe auf Papier. Aber
dennoch kann es vorkommen, dass Sie bestimmte Uberarbeitungszwischenstiande dokumen-
tieren mochten und das am liebsten als Ausdruck. Dazu gehen Sie folgendermalien vor:

- Blenden Sie alle Anderungen und Kommentare so ein, wie sie gedruckt werden sollen
(Sprechblasen ja oder nein).

- Drucken Sie das Dokument aus.

Einstellungen

Markupliste

Ihre nachverfolgten Anderu...

-

Dokument

”Z Alle Seiten drucken
D Das gesamte Dekument drucken

D Alktuelle Seite drucken
Mur diese Seite

Benutzerdefinierter Druck
Geben 5ie bestimmte Seiten, Abschnitte oder Bereiche ein.

()

Dokumentinformationen
Dokumentinformationen
Liste der Eigencchaften 2 B Dateinarme Autorund Titel
Markupliste
lhre nachverfolgten Anderungen

e Tormatvotagen

Liste der im Dokument verwendeten Formatvorlagen

AutoText-Eintrage

Liste der Elemente im AutoText-Katalog
Tastenbelegung

Liste der benutzerdefinierten Tastenkombinationen

«  Markup drucken

Mur ungerade Seiten drucken

Mur gerade Seiten drucken

Lassen Sie die Voreinstellungen unverandert, wird das gesamte Dokument — das heifst Alle
Seiten — mit allen Uberarbeitungen so ausgedruckt, wie Sie sie am Bildschirm sehen. Dafiir
steht der aktive Punkt Markup drucken.

Sie konnen aber auch eine zusammenfassende Liste der Korrekturen drucken, wenn Sie im
Druckdialog (Datei > Drucken) unter Einstellungen und Dokumentinformationen die
Markupliste auswahlen.
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4. Texte kommentieren

Nicht jeder Korrekturvorschlag kann gleich perfekt als Formulierungsalternative eingebracht
werden, haufig geht es auch um allgemeine Anregungen zu einer Textpassage oder um Hin-
weise auf noch fehlende Aussagen. In solchen Fallen bietet Word die Méglichkeit, den Text
mit Kommentaren zu ergdnzen, die zwar auch an eine Textstelle geknlipft sind, aber nicht in
ihn eingreifen. Gehen Sie dazu folgendermalen vor:

- Setzen Sie den Cursor im Text an die gewiinschte Position.

- Klicken Sie in der Registerkarte Uberpriifen in der Gruppe Kommentare auf
Neuer Kommentar oder driicken Sie die Tastenkombination + + .

- Schreiben Sie den Kommentar. Je nach Einstellung in der Gruppe Nachverfolgung >
Markup anzeigen > Sprechblasen geben Sie den Kommentar in einer Sprechblase ein o-
der im Uberarbeitungsbereich:

2.1 - Beiinnerer-Anspannung:-Massieren.q H Wallenhorst, Jochen (AFZ Vor wenigen Sek. [/
as5ieren-S'\e-'\mfJhrzeigers'\nddie-Gegend-unterha\b‘des-Brustbeins,-wo-die-Seiten-sich-trennen.-Entspannen- Geht-das-anch-anders herum

Sie-sich,-atmen-Sie-drei--bis-viermal-tief-durch:-einatmen-durch-die-Nase-und-ausatmen-durch-den-Mund.-

Denken-Sie-an-die-ersten-Worte-lhres-Textes, stellen-Sie-sich-die-Person-vor,-die-Sie-treffen-werden, sprechen-

Sie-langsam,-und-entspannen-Sie-lhr-Gesicht.q

Lassen Sie sich alle Uberarbeitungen inline anzeigen, erscheint im Text eine farbige Kenn-
zeichnung und die Autoreninitialen als Hinweis auf den Kommentar. Den Inhalt machen Sie
sichtbar durch Zeigen mit der Maus auf die Textstelle oder im Uberarbeitungsbereich.

Die-Ubungen-in|-Einzelnen:q|

Wallenhorst, Jochen (AFZ-20-), 11.09.201
| 10:31:00 hat kommentiert:

2.1 -+ Bei'i'"Gehtdasauchandersherum? |aSSieren.1l

Massieren-STe-itfJhrzeigersinr{WJ(z}-die-Ge%nd-unterhaIb-des-BrustbeTns,-wo-die-Seiten-sTch-
Entspannen-Sie &ickhy i jmelaiGand al-tief-durch:-einatmen-durch-die-Nase-und-ausat
Mund.-Denken-Sie-an-die-ersten-Worte-lhres-Textes,-stellen-Sie-sich-die-Person-vor,-die-Sie-treft
sprechen-Sie-langsam,-und-entspannen-Sie-lhr-Gesicht.q]

Mochten Sie einen Kommentar wieder [6schen, markieren Sie ihn mit den Symbolen Vorhe-
riges oder Nachstes Element in der Gruppe Kommentare und klicken Sie dann auf Loschen
oder wahlen Sie den Befehl Kommentar l6schen aus dem Kontextmen (rechte Maustaste).

‘wir bilden zukunft
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5. Dokumente vergleichen und konsolidieren
5.1 Dokumente vergleichend lesen

Eine relativ einfache und dennoch oft ausreichend effektive Art, Dokumente miteinander zu
vergleichen, kann sein, sie nebeneinander sichtbar zu machen und parallel zu lesen. Dafiir
bietet Word im Register Ansicht die Schaltfliche Nebeneinander anzeigen. Offnen Sie also
die beiden zu vergleichenden Dokumente und klicken Sie auf diese Schaltflache. Als Ergebnis
erhalten Sie zwei Wordfenster nebeneinander, in denen die beiden Dokumente synchron
bewegt werden, wenn Sie sie mit der Maus oder (ber die Tastatur scrollen.

| Ansicht |

[l Eine Seite DE E [T Nebeneinander anzeigen ED'_J

BB Mehrere Seiten ] SYNENTONES SCroTen
) ) Meues  Alle  Teilen N Fenster
< Seitenbreite Eenster anordnen Fensterposition zuriicksetzen |\ achseln =
Zoam Fenster

Gleichzeitig erhalten Sie zwei neue Schaltflachen im Register Ansicht, mit denen Sie steuern
kénnen, ob die beiden Texte synchron gescrollt werden oder nicht, und dass Sie die beiden
Fenster wieder ausrichten kénnen, sollten Sie sie eventuell in GrolRe oder Lage verandert ha-
ben.

Ansicht
Q [L D £2 Neues Fenster [[13 ’V Synchrones Scrollen
>
. 100!!2? B8 H Alle anordnen [Dl : | . )
oom % o e ___WE:}:':':[E; - | Fensterposition zuriicksetzen
Zoom Fenster

5.2 Dokumente mit Uberarbeitungsfunktionen vergleichen

Erheblich mehr Méglichkeiten zum Vergleich haben Sie jedoch, wenn Sie die vergleichende
Darstellung mit den Funktionen des Anderungsmodus kombinieren. Das erreichen Sie durch
die Funktion Vergleichen, die Sie als Schaltfliche im Register Uberpriifen finden. Klicken Sie
dazu auf Vergleichen > Vergleichen:

Wergleichen

-

| Vergleichen...
Zwei Versionen eines Dokurments

| vergleichen (Anderungen markiert).

‘.ﬂ Kombinieren...
1 |=¢ - . R
1 = Uberarbeitungen von mehreren Autoren zu

einem einzigen Dokument zusammenfassen.
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Im folgenden Dialogfenster 6ffnen Sie tiber das Ordnersymbol bei Originaldokument die Ori-
ginalversion und bei Uberarbeitetes Dokument die verinderte Version des zu vergleichen-
den Dokumentes. Uber die Listenpfeile kénnen Sie direkt auf bereits getffnete Dokumente
zugreifen.

Dokumente vergleichen ? X

Originaldokument Uberarbeitetes Dokument

Mavigation.doox |v Mavigation-irgendwie anders, doox
Enderungen kennzeichnen mit l:l Mavigation_unformatiert.doce ”

(Navigation-irgendwie anders.doot

Mavigation-irgendwie anders.doox
5 Stressmanagement fertig.dooc

T 1 Stressmanagement.doce 1

<+ Reduzieren Stressmanagement.doce v [hen

Vergleichseinstellungen

Einflge- und Laschvorgdnge Tgbellen
Verschisbungen Kopf- und FuBzailen
Kommentare FuB- und Endnoten
Formatierung Textfelder
[~] Anderung der Grog-/Kleinschreibung B Eelder

Leerzeichen

Anderungen anzeigen

Anderungen anzeigen auf: Anderungen anzeigen i
O Zeichenebene O Originaldokument
@ Wortebene O Uberarbeitetem Dokument

(® Neuem Dokument

Sollten die oben abgebildeten Funktionen nicht vollstandig sichtbar sein, miissen Sie die
GroRe des Dialogfensters Erweitern, das erweiterte Fenster konnen Sie wieder Reduzieren.
Im erweiterten Zustand kénnen Sie noch sehr detaillierte Einstellungen fiir den Vergleich
vornehmen. Welche Unterschiede sollen Giberhaupt angezeigt werden — auch die Forma-
tierungen? Lassen Sie die Einstellung bei Anderungen anzeigen in: > Neuem Dokument, er-
halten Sie eine neue, unbenannte Datei, die alle Unterschiede wie normale Uberarbeitungen
anzeigt.

H 73 = Dokument11 - Word
Datei Start  Einfigen  Entwurf  layout  Verweise  Sendungen (VST Ansicht  Entwicklertools WIS © Was machten Sie tun? Wallenhorst, Jochen (AFZ-20-) 9, Freigeben
% Rechtschreibung und Grammatik 13 o L <] § Vorheriges Element =B, G| Markup: alle - L. [ Ablehnen -
4 Thesaurus Inteﬁ)am Uh?rf’uensﬁje t‘ir L::Jin 20 Niichstes Element Andla%?ngen BMarkupaan\gEn' Annmenazw(k Veren A Bea’gmg
f55 Warter zahlen Suche = = (D [ElKommentare anzeigen | achyerfolgen - [2) Uberarbeitungsbereich = - 3 Weiter o blockieren = einschr.
Rechtschreibung Einblicke Sprache Kommentare Nachverfolgung I} Anderungen Vergleichen Schiitzen ~
[
i
"1. - Barrierefreie--PDF---Dokumenteq]
Im-Internet-werden-immer-mehr-PDF-Dokumente-veroffentlicht.- Viele: PDF-Dokumente
sind-aber-Gberhaupt nicht-barrierefrei-zuganglich.- Dies-mussmul-nicht-seinl-Auch-
PDF-Dokumente-und-PDF-Formulare-lassen-sich-barrierefrei-erstellen.-q
Auf-dieser-Seite-finden-Sie-Anleitungen-und-nutzliche-Tipps,-wie-sogar-Sie-barrierefreie
PDF-Dokumente-erstellen-kénnen.-Die-Stiftung-"Zugang-flr-alle-— Abgang-fur-Bohlen"-
beréat-Sie-auch-gerne-bei-der-Erstellung-oder-Uberprifung-von-barrierefreien- PDF-
Dokumenten.-Zu-diesem-Thema-fuhren-wir-auch-Kurse-durch.-Falls-sie-daran-
interessiert-sind,-machen-wir-lhnen-gerne-ein-unverbindlichesverbindliches-Angebot.-
SEITE: 1 Abschnitt: 1 Sewte‘\vunén.lgéﬂ\l\-"nﬂefl i) And;n.:ngenna;flwerhlgen:lAzs '._'1 - — B ' ' ] Eg B - 1 + wss%'

‘wir bilden zukunft
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Diese Darstellung konnen Sie

: verandern —z. B. um das ver-
Vergleichen . Lo

\ i gleichende Lesen zu ermogli-
Vergleichen... chen - wenn Sie auf Verglei-

Zwei Versionen eines Dokuments

vergleichen (Anderungen markiert). chen und dann auf Quelldo-
E‘ﬂ Kombinieren... kumente anzeigen klicken:
=#= Uberarbeitungen von mehreren Autoren zu . . .
einem einzigen Dokument zusammenfassen, Lassen Sie Beide anzeigen, er-
« | Quelldekumente ausblenden [H Quelldokumente anzeigen 3 halten Sie eine Datei mit dem
Original anzeigen Namen Vergleichsergebnis.
Uberarbeitetes Dokument anzeigen Links wird der Uberarbei'
Beide anzeigen tungsbereich angezeigt, in

der Mitte das neue Dokument
mit den Uberarbeitungen und rechts die beiden Dokumente, die verglichen werden.

H O G B E Vergleichsergebnis 11 - Word

Datei  Start  Einfogen  Entwurf  Layout  Verweise  Sendungen [ECESIUN  Ansicht  Entwickleools VIS Wallenhorst, Jachen (AFZ-20) 9, Freigeben

“% Rechtschreibung und Grammatik ﬂ) a’%} §A$$ t: L Ablehnen + [b.

£ Vorheriges Element (588 | Markup: alle -

[Ed Thesaurus ; 7 Nachstes Element . Bl Markup anzeigen - €] Zuriiek =

= Intelligente  Ubersetzen Sprache  Meuer  Loschen Anderungen - Annehmen Vergleichen  Autoren  Bearbeitung

#35 Warter zahlen Suche - °o | rmm [ Kommentare anzeigen | pachverfolgen - (B Uberarbeitungsbereich = L ) Weiter 5 e |
Rechtschreibung Einblicke Sprache Kommentare Nachverfolgung n Anderungen Vergleichen Schiitzen ~

x

Werglichenes Dokument Originaldokument (Navigation.docx - Wallenhorst, Jochen (A X

Uberarbeitungen

v 14 Uberarbeitungen & 4. Bari .
N . . . arrierefreie--PDF---Dokun

Einfagungen: 8 1. -+ Barrierefreie--PDF---Dokumente]
Loschvorgange: 6 m-Internet-werden-immer-mehr-PC

Verschiebungen: 0 m-Internet-werden-immer-mehr PDF-Dokumente-versffentlich

Formatierung: 0 5ind-aber iberhaupt-nicht-barrierefrei- zugénglich - Dies-passsm
Kommentare: 0

sind-aber nicht-barrierefrei-zugang|

PDF-Dokumente-und-PDF-Formulare-lassen-sich-barrierefrei-er und: PDF-Formulare- lassen sich ban

Auf dieser Seite-finden- Sie-Anleitun:

Wallenhorst, Jochen (AFZ-20-) hat eing=fiigt Auf dieser Seite-finden Sie-Anleitungen-und-natzliche Tipps, wi
dberhaupt-| PDF-Dokumente-erstellen-kénnen.-Die-Stiftung-"Zugang-fur-all PDF-Dokumente-erstellerkannen-
Wallenhorst, Jochen (AFZ 20) Geloscht erat Sie-auch-gerne bei-der-Erstellung-oder-Uberprifung-von erat-Sie-auchrgerne-bet-der Erstell
russf Dokumenten.-Zu-diesern-Thema-fahren-wir-auch-Kurse-durch.- Pokumenten. Zu-diesem- Them-fal

| ntaracciart-cind -rmachanwie hnan

nteressiert-sind, machen-wir lhnen-gerne-ein-wrverbindlichesy

Bitte-nehmen-Sie-mit-uns-Kontakt-auf,-wir-schicken-lhnen-dann || U Dokurnent (| gendwie anders.docx X

Wallenhorst, Jochen [AFZ-20 hat emoeragt
muBy

Wallenhorst, Jochen (AFZ-20) Geloscht | gewaltige-Rechnung-zu-und-bemihen-uns-eine-Lésung-far-lhr-

unverbindlichesT “1. -+ Barrierefreie--PDF---Dokun

Wallenhorst, Jochen [AFZ-20- hat singefugt 1.1.1-Seminar:-Erstellung-barrierefreier PDF-Dokume m-Internet werden-immer mehr-PC
verbindliches{ Die-Stiftung-"Zugang-fur-alle-— Abgang-fur-Bohlen"-bietet zwei sind-aber tberhauptnicht-barrieref
Tochen (AFZ-50-) hat eingefagt Erstellung-barrierefreier-PDF-Dokumente-an. | Dokumente und PDF-Farmulare-las

gewaltige | I?: n-der-praxisorientierten-Anwenderschulungen-lernen-! Auf-dieser-Seite-finden-Sie-Anleitun:
allenhorst, Jochen (AFZ-20-) Geloscht ¢ Dokumente, mit-denen-Sie-tagtaglich-zu-tun-haben, In DDF-Dokumente-erstellen-kannen.-
trukturieren,-optimal-fur-die-PDF-Konvertierung-vorzu erst-Sie-auch-gerne-bei-der-Erstell

Acrobat-barrierefrei-zu-optimieren.-Jede- Lerneinheit-ist-mit-eini Dokumenten.-Zu-diesem-Thema-fal

kombiniert.-Didaktisch-aufbereitete- Seminarunterlagen-und-un ntaracciart-rind -marhanwir lhnan

SEITE: 1 Abschnitt: 1 Seite 1von 6 [%  Anderungen nachverfolgen: Aus %3 [E5] B - 1} + 100%

Hier kdnnen Sie vergleichend lesen — der Bildlauf ist synchronisiert — oder in der Ergebnisda-
tei Verglichenes Dokument die Anderungen bearbeiten und als konsolidiertes Endergebnis

abspeichern. Das Register Uberpriifen wird automatisch eingeblendet, Sie kénnen also z. B.

gleich entscheiden, ob Sie den Uberarbeitungsbereich sehen méchten oder nicht.
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5.3 Unklare Uberarbeitungen konsolidieren

Haben Sie mehrere Dateien, die irgendwie verschiedene Versionen eines Ursprungsdoku-
mentes sind, kdnnen Sie sie beim Vergleichen Kombinieren. Der Vorteil des Kombinierens
ist, dass Sie fiir die nicht als Anderung gekennzeichneten Korrekturen einen Bearbeiterna-
men eingeben kdnnen, um so die Chancen fiir eine saubere Endfassung zu erhéhen.

Aber das Verfahren bleibt mihsam: Im ersten Schritt kombinieren Sie das Ursprungsdoku-
ment mit der ersten veranderten Version, dann das Ergebnis dieses Kombinierens mit der
nachsten ... und so weiter.

6. Formatierungen schiitzen

Arbeiten Sie mit mehreren Autoren im Team an einem Dokument, das dann letztendlich aus
den Einzelbeitragen aller Beteiligten zusammengestellt werden soll, kann es sehr hilfreich
sein, wenn in allen Beitragen nur abgestimmte und vorgesehene Formatierungen méglich
sind. Das erleichtert das Zusammenstellen erheblich, weil im Idealfall keinerlei Anpassungen
von Formatierungen mehr nétig sind.

Haben Sie alle notwendigen Formatierungen als Formatvorlagen zur Verfligung gestellt, kon-
nen Sie Uber den Schutz des Dokumentes jede davon abweichende direkte Formatierung
verhindern. Das bedeutet, dass es dann nicht mehr moglich ist, Text zu markieren und liber
die Symbole im Meniiband zu gestalten. Alle Formatierungen missen iber Formatvorlagen
erfolgen.

Fir diese Einstellung gehen Sie folgendermalen vor:
- Offnen Sie das Dokument.
- Klicken Sie in der Registerkarte Uberpriifen, Gruppe Schiitzen auf Bearbeitung einschr.

- Setzen Sie den Haken vor Formatierungen auf eine Auswahl von Formatvorlagen ein-
schranken.

Bearbeitung einschranken ™ {per den Link Einstellungen gelangen Sie zur

1. Formatierungseinschrankungen Auswahl der von Ihnen erlaubten Formatvorla-

+| Formatierungen auf eine Auswahl von gen (s. Abbildung auf der nachsten Seite).
Formatvorlagen einschranken

Einstellungen...

2. Bearbeitungseinschrankungen
Mur diese Bearbeitungen im Dokument zulassen:

Uberarbeitungen

3. Schutz anwenden

Sind Sie bereit, diese Einstellungen zu dbernghmen?
[Sie konnen sie spater deaktivieren.)

la, Schutz jetzt anwenden

‘wir bilden zukunft
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Hier ist es gelegentlich sinnvoll, mit der Schaltflaiche Empfohlenes Minimum die Auswahl auf
ein Sortiment einzuschranken, das aber fiir alle typischen Aufgaben ausreichende Format-
vorlagen enthélt und lhre eigenen Formatvorlagen natiirlich auch freizugeben. Die eigenen,
selbsterstellten Formatvorlagen sind nicht Teil des empfohlenen Minimums! Wollen Sie hier
nicht so eng steuern, Gibernehmen Sie die Einstellung Alle.

Formatierungseinschrankungen 7 *

Formatvorlagen

Eormatierungen auf eine Auswahl von Formatvorlagen einschranken

Durch die Beschrinkung der Formatierungen auf die von lhnen
gewdhlten Formatvorlagen verhindern Sie die Bearbeitung von
Formatvorlagen selbst und das Ubernehmen von direkten
Formatierungen auf das Dokument, Wahlen 5ie die zulassigen
Formatvorlagen aus,

Markierte Formatvorlagen sind momentan zuldssig:

A
1/a/i

Abbildungsverzeichnis [empfohlen)
Anrede (empfohlen)

Artikel / Abschnitt

Aufzahlungszeichen (empfohlen)
Aufzdhlungszeichen 2 [empfohlen)
Aufzdhlungszeichen 3 (empfohlen)
Aufzdhlungszeichen 4 (empfohlen) W

FEREEIRIER]

Alle Empfohlenes Minimum Keine

Formatierung

|:| Uberschreiben der Formatierungseinschrinkungen durch AutoFormat zulassen
[]iDesign- oder Schemaumschaltung blockieren:
Umschaltung des Schnellformatvorlagen-Satzes blockieren

Haben Sie die Formatierungseinschrankungen passend ausgewdhlt und mit der Schaltflache
OK bestétigt, missen Sie noch im Bereich Bearbeitung einschrianken den Schutz insgesamt
aktivieren, indem Sie auf Ja, Schutz jetzt anwenden klicken. Hier finden Sie auch die Mog-
lichkeit, den Schutz mit einem Kennwort abzusichern, was immer zu empfehlen ist.

Ist der Schutz aktiv, sind die Gblichen Symbole und Menipunkte zur direkten Gestaltung ei-
nes Dokumentes ausgeschaltet, nur noch die freigegebenen Formatvorlagen sind nutzbar.

Auch das Nutzen unterschiedlicher Designs sollten Sie unterbinden. Nach den Voreinstellun-
gen ist der Punkt Design- oder Schemaumstellung blockieren bei den Formatierungsein-
schrankungen nicht aktiviert. Gleiches gilt flr die Umschaltung des Schnellformatvorlagen-
satzes.
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7. Dokumente zur Uberarbeitung versenden

In dlteren Word-Versionen erlaubte die Zusammenarbeit mit Outlook den Aufbau eines
»Workflows”, bei dem man als Autor eine Kette von aufeinanderfolgenden Korrektoren fest-
legen konnte. Diese Funktion gibt es leider nicht mehr.

Es liegt also an lhnen, sicherzustellen, wann welcher Korrekturschritt stattfindet und welche
Textversion Sie dafir zur Verfligung stellen — eine, die vorherige Korrekturen sichtbar ent-
halt, oder immer eine, die Sie schon bearbeitet haben.

Ein ,,Workflow”, bei dem nicht alle Korrektoren gleichzeitig arbeiten, sondern der Reihe
nach, ist sicherlich einfacher zu bewaltigen, erfordert aber mehr Zeit.

Als (eingeschrankten) Ersatz bietet Word 2016 die Funktion Zur Durchsicht versenden, aller-
dings nicht in einem der Register des Meniibandes. Sie miissen sie zunachst (berhaupt sicht-
bar machen — ndamlich als Symbol in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff.

Gehen Sie dazu auf den Listenpfeil am Ende der Symbolleiste und auf Weitere Befehle...
Stellen Sie anschliefend unter Befehle auswahlen die Anzeige auf Alle Befehle um. Am Ende
der alphabetisch sortierten Liste finden Sie die gesuchte Funktion, die Sie nun Hinzufiigen
kénnen.

Word-Optionen ? X
Al - .
gemein E-E Passen Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff an.
Anzeige
Befehle auswhlen:(® Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen: @
Dok tprifi
erumEntpruing [atle Befenie - [ Far alle Dokumente (standard) -
Speichern
= m—
Sprache Zentraldokument N [~] I Speichern
Zentraldokument = € Riickgingig |»
Erveitert Zentraldokumentansicht g sl
Meniiband snpassen = Zentriert I [ Zur Durchsicht versenden... I
5 l@ Ziel 1=
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff ® ziddiagramm ) Als Bild kapieren...
Add-Ins E{\, Zitat einfigen 3
=] Zitat festlegen...
Trust Center Zitate und Literaturverzeichnis &
Q, Zoom
Q, Zoom..
Zoom =

Zu behaltende Bereiche markieren

@ Zu entfernende Bereiche markieren pe—
59 Zu Favoriten hinzufigen... R

[ Zu FuBzeile wechzeln

= Zoom 100 %
Zoomfaktor auf 100 % festlegen
o

£l Zu Kopfzeile wechseln
Zuordnung (=
%% Zuordnung zu Vorgangen
& Zurick
Zuriicksetzen
=] Zurdcksetzen (Websteuerelement)
Zusammenfahren (=
Zusatzliche verfigbare Office-Add-Ins anzeigen
f Zuschneidetools »
Zuei Zeilen in einer...

e Zweig

*| Zwischensblage

Zwischenablage =

5% Zyklus [ Andern..

o . .

K¢ Zyklusdiagramm - Anpassungen: 'iii'

[[] Symbolleiste far den Schnellzugriff unter dem Mentband anzeigen Importieren/Exportieren ¥ |

OK | Abbrechen

‘wir bilden zukunft
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Nutzen Sie die Funktion, wird eine E-Mail erzeugt, die das gerade gedffnete Dokument (im
aktiven Bearbeitungszustand, also moglicherweise nicht im abgespeicherten Zustand!) als
Anlage enthalt. Betreff und Text der Mail werden ebenfalls automatisch erzeugt.

Adressbuch  Mamen

Acrobat @ Was machten Sie tun?
s [ U
a[a} 2% mJ {0y

] ,/@

. > Nachverfolgung =
4

1 Wichtigkeit: hoch

Datei  Element Signatur
& Wichtigkeit: niedrig

dberpriifen  anfigen~ anfligen~ -

T Bitte uberarbeiten Sie ‘Word2016-Teamarbeit' - Nachricht (HTML)
SN0l CEinfigen  Optionen  Textformatieren  Uberpriifen
Ausschneiden
Einfiigen u |a
- otz | 0 © L
Zwischenablage ] Text

) Empfanger empfangen: Zur Durchsicht.

Namen Einfiigen Markierungen 1 ~

Yon ~ Jjochenwallenhorst@afz.bremen.de
Ap... Clasen, Maik [AF7-20-):
Senden
Co
Bec...
Betreff Bitte uberarbeiten Sie "Word2016-Teamarbeit
Angefugt a—| Word2016-Teamarbeit.docx

W= sws

1

Bitte-Uberarbeiten-Sie-das-angehangte-Dokument. ||

Der Empfanger kann die Datei nur schreibgeschiitzt 6ffnen, aber alle notwendigen Korrek-
turschritte vollziehen. Méchte der Korrektor seine Korrekturen speichern, muss der Ort oder
der Name der Datei ebenfalls geandert werden.

Jede Korrektur wird als solche gekennzeichnet,

selbst wenn vor dem Versand der Ande-

rungsmodus nicht aktiviert wurde! Am Ende der Uberarbeitung sollte der Korrektor das Do-
kument am einfachsten mit der Funktion Datei > Freigeben > E-Mail > Als Anlage senden zu-

ruckschicken:

C)

Informationen

Freigeben

1 Jeder erhilt ein Exemplar zur Uberprifung

" Alle arbeiten am gleichen Exemplar
1 Jeder sieht die neusten Anderungen

' Sorgt fir eine geringe Gréfe der E-Mail-Machricht

! Das Dokument muss an einem freigegebenen Speicherort gespeichert sein

' leder erhilt eine PDF-Anlage
' Layout, Formatierung, Schriftarten und Bilder bleiben erhalten

" Inhalt kann nicht auf einfache Weise gesndert werden

Neu
Word2016-Teamarbeit E-Mall
Offnen C:» _Lokale_Daten_ungesichert » Kurse » Word »... @j
=
Speichern i
P Freigeben Als Anlage
) senden
Speichemn unter o
a  Mit Personen teilen
Drucken
g =" E-Mail Einen Link
senden
Exportieren
P EE@ Online vorfihren
chlieben
U
Im Blog verdffentlichen Als PDF
Konto senden
Optionen
B
Add-Ins~ ,-xﬁ
Als XP5
senden

" leder erhilt eine XPS-Anlage
' Layout, Formatierung, Schriftarten und Bilder bleiben erhalten

" Inhalt kann nicht auf einfache Weise gesndert werden
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Offnen Sie die veridnderte und zuriickgesandte Datei, erkennt das Gespann Outlook/Word
den Zusammenhang zur urspriinglich versandten Datei und fragt ab, ob die Korrekturen
(=Unterschiede) kenntlich gemacht werden sollen.

Microsoft Word X

‘Tastenkombinationen in OneMote 2013.door wurde zur Uberarbeitung eingereicht. Mochten Sie Anderungen in ‘Tastenkombinationen in OneMote 2013.dood wiederherstellen zu
‘C\_Lokale_Daten_ungesichert\Kurse\Tastenkombinationen in OneMote 2013.dooc'?

I I Ja i I Nein Nein, und nicht mehr fragen

Bestatigen Sie das mit Ja, wird die Vergleichsdarstellung aktiviert und je nach Ihren Vorein-
stellungen werden alle beteiligten Dokumentzustande sichtbar.

Tastenkombinationen in OneNote 2013.dock - Word (Eal = (]

Datei Start  Einfugen  Entwurf  Layout  Verweise  Sendungen [EUISCHRISMM  Ansicht  Entwickleriools VIS @ Siewanschen.. Wallenhorst, Jochen (AFZ-20) 9, Freigeben
= Q e x B : . L o
' Rechtschreibung und Grammatik p aE) ﬁ$ j ] £ Vorheriges Element B Markup: alle . C
[l Thesaurus , 27 Nachstes Element ~ [B] Markup anzeigen - | -
T, Intelligente  Ubersetzen Sprache Meuer  Laschen Anderungen — Annehmen Vergleichen  fchitzen
i) Warter zahlen Suche o - Kommentar - LdKommentareanzeigen  pachyerfolgen - L2 Uberarbeitungsbereich - - A & -
Rechtschreibung ung ol Anderungen  Vergleichen ~
Ub b . x Zusammengefasstes Dokument (Tastenkombinationen in OneMote 2013.doc) b Originaldokument (Tastenkombinationen in OneNate Z013.docx - Walle x
erarpel... ¥ * =
+ 6 Uberarbeitungen [rastenkombinationen-in-OneNote-20131 Tastenkombinationen-in-OneNc
Einfagungen: 2 4l
Léschvorgange: 2 Aufzeichnen-und-Formatieren-von-Notizen9] Aufzeichnen-und-Formatieren-von-Notizen]
Verschiebungen: 0 Eingeben-und-Bearbeiten-von-Notizenq] ingeb d beif lotizend]
Formatierung: 1 Aktionn Tastenkombinationn n Aktionr
leppenas Offnen-eines-neuen-OneNote-Fensterst STRG+MK 1 Offnen-eines-neuen-OneNote-Fenstersa
Fiasan Maik (AFZ Offnen-eines-kleinen-OneNote-Fensters-zum-Erstellen-einer- STRG+UMSCHALT+M-oder- u Offnen-eines-kleinen-OneNote-Fensters-zum Erstellen-einer-
20-) h;t Randnotizu WINDOWS+ALT+NI Randnotizn
ommentiert Andocken-des-OneNote-Fenstersk STRGHALT+DX o =t oo o
Was-ist-das? 9 ——— -
Rickgangigmachen-der letzten-Aktiont STRGHZY " ! Dokument (Tastenkombinationen in OneNote 2013.doce X
R TR Wiederholen-der-letzten-Aktionn STRG+YR " (s =
50.) Formatiert T ST N R P el . Tastenkombinationen-in-OneNc
Schriftart:-Fettq] Hinweis-Driicken-Sie-STRG+A-mehrmals,-um-den-markierten- STRG+AH 1
Bereich-zu-vergroBern.n Aufzeichnen-und-Formatieren-von-Notizen9]
Hans-Joachim i by d bei izent]
Wallenherst hat Ausschneiden-des-markierten-Texts-oder-Elementsx STRGHXH u il
Eingefiigh Kopieren-des-markierten-Texts-oder-Elements-in-die- u : -
Fe . STRG+CH Offnen-eines-neuen-OneNote-Fenstersx
Zwischenablagen -
Clasen, Maik (AFZ- Einfugen-des-Inhalts-aus-der-Zwischenablagex STRGHVIH u fo"e”'e_[”“'k'e'"e”'0”EN“E’FE““E’S'ZUm'E’Sta"e”'e‘”er'
20:) hat eingefiigt Verschieben-der-Einfligemarke-an-den-Zeilenanfangs POS1H n =2 ro——
SEITE: 1 Abschnitt: 1 Seite 1von 10 1914Warter [[®  Anderungen nachverfolgen: Aus %7 B B - 1] + 100%

Jetzt konnen Sie im Zusammengefassten Dokument (mittlerer Fensterbereich) die Abwei-
chungen mit den Schaltflachen Weiter und Zuriick bzw. Annehmen und Ablehnen bearbei-
ten und abschlieBend eine Endfassung speichern.

wir bilden zukunft
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8. Workflow auBerhalb von Word am Beispiel einer PDF

Wenn Sie wissen, dass ein Korrekturpartner nicht mit Word arbeitet, konnen Sie ihn trotz-
dem in Ihren ,Workflow” einbeziehen, wenn Sie die Konvertierung in das PDF-Format nut-
zen. Dazu bendtigen Sie keinerlei zusatzliche Software mehr, weil Office 2016 dieses Da-
teiformat durchgangig unterstitzt und selbst erzeugen kann.

Haben alle Beteiligten Office 2016 und den PDF-Reader von Acrobat, kdnnen Sie in Word lhr
Dokument 6ffnen und mit Datei > Freigeben > E-Mail > Als PDF senden veranlassen, dass lhr
Word-Dokument in eine PDF-Datei konvertiert und gleich als Anlage an eine Outlook-Mail
angehangt wird.

Tastenkombinationen in OneMote 2013.docx - Word 7 - O x
Informationen F rel g e be n
Neu
Tastenkombinationen in E-Mail
i OneNO‘te 2013 @J Jeder erhalt ein Exemplar zur Uberprifung
Spei C:» _Lokale_Daten_ungesichert » Kurse Ii_l
peichern
Als Anlage
i dl
Speichern unter Fre'ge be n senden
Drucken &a Mit Personen teilen ©  Alle arbeiten am gleichen Exemplar
. _L_q ® Jeder sieht die neusten Anderungen
Freigeben @J Einen Link = Sorgt fir eine geringe GroBe der E-Mail-Machricht
[ _Mai senden
Exportieren [i_| E-Mail ! Das Dokument muss an einem freigegebenen Speicherort gespeichert sein
SchlieBen — B Jeder erhilt eine PDF-Anlage
= o - 1) g
.5'@ Culinsioriibren '.ﬁ = Layout, Formatierung, Schriftarten und Bilder bleiben erhalten
Als PDF E Inhalt kann nicht auf einfache Weise gedndert werden
Konto T : senden
|:__| Im Blog ver&ffentlichen
Optionen
o Jeder erhilt eine XPS-Anlage
Add-Ins = '.’é?. B Layout, Formatierung, Schriftarten und Bilder bleiben erhalten
Als XPS B Inhalt kann nicht auf einfache Weise gedndert werden
senden

Jeder Empfanger kann dann mit dem Reader Kommentare einfligen oder Text hervorheben.
Er kann auch alle Anderungen speichern, nur der Zugriff auf den Text selbst ist nicht mdglich
(auBer: markieren und kopieren), weil der Reader dafiir nicht vorgesehen ist (siehe Abbilung
nachste Seite).



Workflow aufderhalb von Word am Beispiel einer PDF

1_: Tastenkombinationen in OneMote 2013.pdf - Adobe Acrobat Reader 2017 - O x

Datei  Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe

Start Werkzeuge Tastenkombination.. X

'Elﬂliﬁicl © [1]wE KN MO | ™ - B B ™| o g

Kommentieren ~ @ y7 T T T T, T y @ &v @v @v - ] %

ommentare durcnsucnen...

Tastenkombinationen in OneNote 201@

6 Kommentare %' ATASKTH
Aufzeichnen und Formatieren von Notizen
Eingeben und Bearbeiten von Notizen Seite 1 6 A &
Aktion Tastenkombination
Offnen eines neuen OneNote-Fensters STRG+M Jochen.Wallenhorst
Offnen ei leinen OneMote-Fensters zum Erstellen einer STRG+UMSCHALT M ader
Gelten die auch fiir 20167
» Randnaoti WINDOWS+ALTH @ »
Andocken des OneNote-Fensters STRGHALT+D 12.08.2018 0201
Rickgangigmachen der letzten Aktion STRG+Z
Eangl Jochen.Wallenhorst
Wiederholen der |etzten Aktion STRG+HY .
Coole Kombit!!
Auswihlen aller Elemente auf der aktuellen Seite
Hinweis Driicken Sie STRG+A mehrmals, um den markierten STRG+A

Rarairk v varnrilam

Im Reader muss das Werkzeug-Thema Kommentieren eingeblendet werden, damit alle Kom-
mentarfunktionen sichtbar sind und dazu die Kommentarliste, deren Breite und Sichtbarkeit
Sie einstellen kénnen.

Alle Kommentare werden mit dem Benutzernamen gekennzeichnet, mit dem der Kommen-
tator sich an seinem PC angemeldet hat. Sollten also mehrere Kommentatoren beteiligt sein,
sind alle Kommentare und Hervorhebungen identifizierbar. AbschlieRend kann die PDF-Datei
mit Datei > An E-Mail anhangen oder lber die Mail-Schaltflache mit Outlook zuriickge-
schickt werden. Ein (lokales) Speichern der kommentierten PDF-Datei ist auch moglich.
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Lernmaterial, Beratung und Kontakt
Auf der Internetseite

http://www.afz.bremen.de/lernen

stellt das AFZ IThnen Kursunterlagen zu den IT-Kursen in elektronischer Form zur Verflgung.
Diese werden regelmaRig aktualisiert und an neue Programmversionen angepasst. Das
bietet Ihnen die Mdglichkeit, jederzeit Kursthemen zu wiederholen und Ihre Kenntnisse zu
aktualisieren.

Bei unseren Kursunterlagen handelt es sich um PDF-Dokumente, die Sie am Bildschirm lesen
kénnen. Die Dateien sind barrierefrei und kénnen nach Stichworten durchsucht (_stej + F))
werden. Das Inhaltsverzeichnis und Links sind dynamisch verwendbar. Sie kénnen die
Dateien auf Ihrem Rechner speichern und bei Bedarf ausdrucken.

Auskiinfte und Beratung

Sollten Sie als Beschaftigte der Freien Hansestadt Bremen bei lhrer Arbeit auf Probleme sto-
Ren, die beim Einsatz Ihrer Softwareausstattung auftreten (Probleme mit Word-Dokumen-
ten, Excel-Tabellen etc.), kénnen Sie sich mit Ihren Fragen, Problemstellungen oder Fehler-
meldungen telefonisch oder per E-Mail an uns wenden:

it-fortbildung@afz.bremen.de Tel. 361-16 999

Beschreiben Sie Ihre Frage bzw. die Fehlersituation und lhre bisherige Vorgehensweise und
flgen Sie die Dateien im Original-Dateiformat als Anlage bei. Wir beantworten lhre Fragen
so schnell wie moglich, in jedem Fall melden wir uns innerhalb weniger Tage bei lhnen.

Kontakt

Wir sind sehr an Ihren Anregungen und Verbesserungsvorschldgen zu unseren Kursangebo-
ten, zu den Lernmaterialien und lhrer Meinung zu unseren E-Learning-Kursen interessiert.
Bitte nutzen Sie das

Kontaktformular

auf unserer Internetseite oder senden Sie eine Nachricht an it-fortbildung@afz.bremen.de.

‘wir bilden zukunft
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