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Symptom (6ffentlich)

Sie moéchten mehrere Dokumente miteinander vergleichen oder verschiedene
Uberarbeitungsstéande verarbeiten. Die Funktion "Anderungen nachverfolgen" war
jedoch nicht vorher eingeschaltet worden.

Problem (o6ffentlich)

Losung (offentlich)

In Word kénnen Uber die "Vergleichen" Funktion mehrere Dokumente mit
Uberarbeitungen gebundelt werden:

- Gehen Sie in Word zu "Uberprifen - Vergleichen - Kombinieren"

- Es 6ffnet sich der Dialog "Dokumente zusammenfassen"

- Wahlen Sie links das Originaldokument Uber das Ordnersymbol aus.

- Wahlen Sie rechts das Uberarbeitete bzw. gednderte Dokument aus. Geben Sie
darunter den Namen an, mit dem die Anderungen gekennzeichnet werden sollen.
- Wenn Sie unten links auf "Erweitern” klicken, kénnen Sie bestimmte
Anderungen bei Bedarf abwahlen und bestimmen, ob die Anderungen in dem
Ursprungsdokument oder (wie empfohlen) in einem neuen Dokument angezeigt
werden.

- Klicken Sie auf "OK", um die Anderungen in einem neuen Dokument anzuzeigen.
Dieses sollten Sie unter einem neuen Namen abspeichern. .

- Sie kénnen diese Schritte bei Bedarf wiederholen um weitere Uberarbeitungen
in das gleiche Dokument zu laden und dabei jeweils die Autorenkennzeichnung
fir die Uberarbeitung andern. So konnen Sie auch mehrere Anderungen von
unterschiedlichen Autoren in einem Dokument transparent Gberarbeiten.

Die Funktion "Uberpriifen - Vergleichen - Vergleichen" arbeiten &hnlich,
unterscheidet sich nur in der geteilten Ansicht.
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