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Zentral- und Filialdokumente 
 

 ���� > ANSICHT > GLIEDERUNG 
   

 Die Abbildung zeigt links die Ansicht mit 
reduzierten Filialdokumenten und rechts mit 
erweiterten Filialdokumenten. 
In der reduzierten Ansicht wird der Pfad des 
Filialdokuments als Hyperlink aufgeführt. 

   
 1 Zentraldokument PLANETEN.DOC 
 2 Erstes Filialdokument MERKUR.DOC 
 3 Zweites Filialdokument VENUS.DOC 
 4 Filialdokument öffnen mit Doppelklick auf 

das kleine Dokumentsymbol 
 5 Zum Bearbeiten gesperrt  

(Filialdokument zuerst erweitern) 
   
 Die Filialdokumente dürfen nicht 

schreibgeschützt sein ! 
   
   
   

 
� Symbolleiste > ANSICHT > SYMBOLLEISTEN 

 

 
 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19  
 

1 EBENE HÖHERSTUFEN 6 ANSICHT ERWEITERN 11 FORMATIERUNG ANZEIGEN 15 UNTERDOKUMENT 

ENTFERNEN 
2 EBENE TIEFERSTUFEN 7 ANSICHT REDUZIEREN 12 ZENTRALDOKUMENT-

ANSICHT 
16 UNTERDOKUMENT 

EINFÜGEN 
3 ZU TEXTKÖRPER 

MACHEN 
8 EBENEN ANZEIGEN 13 FILIALDOKUMENTE 17 FILIALDOKUMENT 

VERBINDEN 
4 TEXTTEIL NACH OBEN 9 ALLE EBENEN ANZEIGEN  ERWEITERN / REDUZIEREN 18 FILIALDOKUMENT TEILEN 
5 TEXTTEIL NACH OBEN 10 TEXTKÖRPER NUR 1. 

ZEILE 
14 FILIALDOKUMENT 

ERSTELLEN 
19 DOKUMENT SPERREN 

 
���� Aktionen  

   

Filialdokument einfügen (nur bei erweiterter Ansicht möglich !) [16] UNTERDOKUMENT EINFÜGEN 
Markiertes Filialdokument ins Zentraldokument einbinden [15] UNTERDOKUMENT ENTFERNEN 
Filialdokument bearbeiten, formatieren, layouten ... (es lassen sich so 
auch Formatvorlagen übers ganze Dokument erstellen) 

IMMER ZUERST [13] FILIALDOKUMENT ERWEITERN, 
DANN GANZ NORMAL BEARBEITEN (IN LAYOUT-
ANSICHT) 

 
 
 
 
 


