Benutzername in Microsoft Office

Bei der Installation von Microsoft Office werden Sie aufgefordert, Ihren Benutzer-
namen einzugeben. AnschlieBend kann er im ganzen Microsoft Office-Paket weiter-
verwendet und auch gedndert werden: in Word bei Menu | Extras | Optionen | Be-
nutzerinformation, in Excel bei Meni | Extras | Optionen | Aligemein |
Benutzername, in PowerPoint bei ... Allgemein | Benutzerinformationen.

Benutzername in Microsoft Office Word

{ Benutzerinformationen

Rechtschreibung und Grammatil: ] fnderungen verfolgen

Benutzerinformationen
Marne:
|Maria Fahndrich
Initialen:

e

Adresse:

Um den Benutzernamen auch bei Kommentaren und._beim Uberarbeiten sehen zu
kdnnen, sollten Sie Einstellungen in der Symbolleiste "Uberarbeiten" vornehmen.

In Word kénnen Sie auch Ihre Adresse eingeben, da-
mit sie leicht auf Umschlage oder Etiketten (ibernom-
men werden kann.

Uberarbeiten

Endgiiltige Wersion enthalt Markups

Symbolleiste Uberarbeiten
In der Symbolleiste Uberarbeiten (s. rechts) ist
hier eingestellt, dass z. B. Kommentare und Ein-
fligungen immer in Sprechblasen angezeigt
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werden. AuBerdem ist das Uberarbeitungs-

fenster zu sehen.

Benutzername bei Kommentaren

Wenn Sie Uber Menu | Einflgen |
einen Kommentar einfligen, wird bei
Mausberlihrung eine Sprechblase

*Masia Fahndeich, 01.06.2006 | 230900
kommer nidert:
wnd dlanach dew Kommertar an rechten Rared

und rechts am Seitenrand ein Hin-
weis sichtbar.
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In Excel erhalt eine Kommentarzelle ein rotes
Dreieck rechts oben und zeigt bei Mausberiih-
rung den Kommentar.

Maria Fahndrich:
Das ist ein Kommentar

In Powerpoint ist wahrend der Prasentation der
it [P
Kommentar nicht sichtbar. Untertitel e

Benutzername bei Anderungen in Microsoft Office Word

Wenn Sie iber Meni | Extras |

|___,} Anderungen nachverfolgen

einstellen, werden diese — je

nach Bearbeiter — anders farbig markiert, z. B. rot; | Hierwird-etwas hinzugeftgtl

Uberarbeitungsfenster in Microsoft Office Word
Das Uberarbeitungsfenster befindet sich unten am Dokument.
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Eingefiigt
Hier wird etwas hinzuoefUatdl

Maria Fahndrich 01.06.2006 12:22:00
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Hier sind Kommentare und Uberarbeitungen (z. B. "Eingefiigt") sichtbar; der Titel-
balken ist verschieden farbig eingefarbt — je nach Bearbeiter (hier rot bzw. blaulich).
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