Erlauterung — Uberarbeitungsmodus

Helga Loser-Cammann

Texttiberarbeitung im Uberarbeitungsmodus

Eine Textiiberarbeitung im Uberarbeitungsmodus hat fiir Sie den Vorteil, dass Sie problemlos
nachverfolgen konnen, was gedndert wurde und gleichzeitig wenig Arbeit damit haben, die
Anderungsvorschlage in Ihre Arbeit einzupflegen. Eine farbliche Hervorhebung der angepass-
ten Passagen ermdglicht dabei einen direkten Vergleich zwischen Ihrem Ursprungstext und

meinen Uberarbeitungsvorschlagen.

Wie das folgende Beispiel veranschaulicht, wird jede Anderung in Ihrem Text in roter Farbe
markiert und durch einen senkrechten L&ngsschnitt am linken Seitenrand gekennzeichnet.
Entfernte Buchstaben/Worter werden jeweils unter- und durchgestrichen, hinzugefigte unter-

strichen:

Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext BeispielextBeispielanderung
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext
Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext Beispieltext

Abb. 1: Beispiel fiir eine Anderung im Uberarbeitungsmodus

Einarbeiten der Anderungsvorschlage

Sie konnen die Anderungsvorschlige dann unkompliziert einbauen, indem Sie entweder mit
einem Klick alle Anderungen annehmen oder einzeln priifen, welche Anderungen Sie an-

nehmen und welche Sie ablehnen méchten.

Alle Anderungen auf einmal annehmen:

Wenn Sie alle Anderungen annehmen mdchten, klicken Sie in der Registerkarte Uberpriifen
in der Gruppe Anderungen mit der linken Maustaste auf Annehmen und dann auf Alle Ande-

rungen annehmen.
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Anderungsvorschlige einzeln annehmen/ablehnen:

Erlauterung — Uberarbeitungsmodus

Wenn Sie nur einen Teil der Anderungsvorschlage annehmen machten, kdnnen Sie zwischen

den beiden folgenden Optionen wahlen (oder beide in kombinierter Form anwenden):

a) Klicken Sie in der Registerkarte Uberpriifen in der Gruppe Anderungen mit der linken

Maustaste auf Annehmen oder Ablehnen, um die von lhrer jeweiligen Position im Text

(d. h. von da, wo sich der Mauscursor aktuell befindet) nachste Anderung anzunehmen

oder abzulehnen.
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Abb. 2: Gruppe Anderungen in der Multifunktionsleiste
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Abb. 3: Option zum Annehmen/Ablehnen von Anderungen in der Multifunktionsleiste
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AnschlieRend springt das Programm automatisch zum nachsten Anderungsvorschlag,

den Sie auf dieselbe Art annehmen oder ablehnen kdnnen. Mdchten Sie diesen statt-

dessen vorerst Uberspringen, kénnen Sie durch Klicken auf Weiter (ebenfalls in der

Registerkarte Uberpriifen in der Gruppe Anderungen) zum darauffolgenden Ande-

rungsvorschlag navigieren und tber den Zurlck-Button zu einem spéteren Zeitpunkt

zu der jeweiligen Anderung zuriickkehren.
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Abb. 4: Option zur Navigation zwischen den einzelnen Anderungen

© Helga Loser-Cammann, Honinger Weg 181, 50969 Kdln
www.korrektorat-lektorat-koeln.de | info@korrektorat-lektorat-koeln.de | 0221/16996219 | 0157/33671382



Helga Loser-Cammann

Erlauterung — Uberarbeitungsmodus

b) Alternativ kdnnen direkt in

Ihrem Text mit der rechten Maustaste auf den jeweiligen Anderungsvorschlag klicken

und in dem sich 6ffnenden Auswahlmenii auf Anderung annehmen oder auf Anderung
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Abb. 5: Auswahlmenii zum Annehmen/Ablehnen von Anderungen im Text

Tipp: In jedem Fall sollten Sie sich zunachst vergewissern, dass die Funktion Anderungen
nachverfolgen deaktiviert ist, damit die nachfolgend von Ihnen getitigten Anderungen nicht
mehr optisch hervorgehoben werden. Offnen Sie dazu die Registerkarte Uberpriifen und stel-
len Sie sicher, dass die in der Gruppe Nachverfolgung zu findende Funktion Anderungen
nachverfolgen nicht aktiviert ist.
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Abb. 7: Bsp. Mit deaktivierter Anderungen nachverfolgen-Funktion

Wenn Sie weitere Fragen haben, kdnnen Sie sich selbstverstandlich gerne

an mich wenden.
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