Anleitung

Wie kann man Anderungen einsehen, annehmen oder ablehnen?
Wie l6scht man Kommentare?
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Microsoft Word:

Ubersicht:
Sollten in lhrer Datei keine Anderungen angezeigt werden, aktivieren Sie diese iiber

Uberpriifen -> Verfolgen -> Anderungen nachverfolgen ein (Markup: alle).
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Annehmen/Ablehnen:

Anderungen
Offnen Sie mit Uberpriifen das entsprechende Menii. Die Pfeile
,Vorheriger/Nichster” lassen Sie durch die Anderungen navigieren, die Sie iiber das

Dropdown-Menii bei ,,Annehmen” und , Ablehnen” einzeln annehmen oder

ablehnen konnen.
Ebenso gibt es dort auch die Funktion ,Alle Anderungen annehmen/ablehnen®.
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Annehmen und weiter

Alle Anderungen annehmen
Alle Anderungen annehmen und Nachverfolgung beenden



Kommentare

Entsprechend funktioniert die Nachverfolgung der Kommentare, die jedoch nur als
Notiz oder Erlauterung fir Sie gedacht sind und daher nicht in das Dokument
integriert werden kénnen. Sie kdnnen sie entweder einzeln oder alle zusammen
|6schen.
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Pages (Mac):

Ubersicht:
Uber das Kiastchen links neben den Pfeiltasten im Kommentar-Menii konnen Sie
sich den Kommentar- und Anderungsbereich gesondert anzeigen lassen.
Mithilfe der Pfeiltasten navigieren Sie durch die einzelnen Anderungen und
Kommentare. Auch beim Scrollen durch Ihre Datei werden die entsprechenden
Kommentare/Anderungen angezeigt.
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Annehmen/Ablehnen:

Anderungen

Anderungen kénnen direkt im Kommentar- und Anderungsbereich auf der linken
Seite einzeln angenommen oder abgelehnt werden. Ebenso ist das im Kommentar-
Meni rechts oben moglich.
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Kommentare

Kommentare werden ebenfalls iiber den Kommentar- und Anderungsbereich
geldscht. Im Dropdown-Menii der Darstellungsoptionen kdnnen zudem alle
Kommentare (und Anderungen) ausgeblendet werden.
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Libre Office Writer:

Ubersicht:

Ein Klick auf das Hakchen in der Mentleiste 6ffnet am unteren Dokumentrand die
Symbolleiste ,,Anderungen verfolgen®.

=1 E]"ﬂ V4 —_— %

1
i
i
4
I

>»>

Rechts an der Seite werden dabei auch die Kommentare angezeigt.
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Annehmen/Ablehnen:

Anderungen
Um einzelne Anderungen annehmen oder ablehnen zu kénnen, miissen diese
mithilfe der Pfeiltasten in der Symbolleiste ,,Anderungen verfolgen” ausgewihlt

werden. Daneben werden im Menii die Punkte ,Anderung akzeptieren” oder
,Anderung verwerfen“ angeboten.



< D © H 8 (I Dokument zusammenfithren

Sollen alle Anderungen auf einmal angenommen oder verworfen werden, gibt es
dafiir die Option ,,Anderungen verwalten”, die dafiir zunichst eine Ubersicht tiber
alle Korrekturvorschlage offnet.
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Kommentare
Kommentare kdnnen bei Libre entweder einzeln oder alle gemeinsam Uber das
Dropdown-Mendi in der Leiste am rechten Dokumentrand geléscht werden.
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Open Office Writer:

Ubersicht:

Sollten die Anderungen in lhrem Dokument nicht automatisch angezeigt werden,
kénnen Sie diese liber das Menii -> Bearbeiten -> Anderungen -> Einblenden

auswahlen.
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Annehmen/Ablehnen:

Anderungen

Am einfachsten lassen sich einzelne oder auch alle Anderungen annehmen oder
ablehnen, indem Sie (iber Bearbeiten -> Anderungen -> Akzeptieren oder

verwerfen... eine Ubersicht iber alle Anderungen 6ffnen und dort die jeweilige
Aktion auswahlen.

[ ] O Anderungen akzeptieren oder verwerfen
QESIEN Furer
Aktion Autor Datum Kommentar
Loschung Zweite Feder 16.03.2017 10:3
Einfigung ﬁZweite Feder 16.03.2017 10:4
foschung Zweite Feder 16.03.2017 10:3
Akzeptieren Ablehnen

Alle akzeptieren Alle ablehnen

Alternativ kénnen Sie per Rechtsklick auf die jeweilige Anderung im Text direkt
Anderung akzeptieren oder Anderung ablehnen wihlen.

Kommentare

Die Kommentare kdnnen Sie in der Ubersicht am rechten Dokumentrand {iber das
Dropdown-Menii einsehen und entweder einzeln oder alle zusammen l6schen.
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