Zentral- und Filialdokumente

¢ Die Planeten §§

¢ Die Planeten
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Unser Universim
o Texttexttext Textextien Texttextta Texits

Unser Universum

= Tewtaxttext Textiottat Texttoxtt
Unsere Galaxie

= Tertlewttet Textiastest Tostestio
Unser Sonnensystem

Unsere Galaxie
o Texttexttext Textexiien Testtextta Texts

o Tettewtent Testentient Testeati]

Unser Sonnensystem

[ ] > 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 aufgefiihrt.

= Teultextet Textexied Tedteeq Teqtef Merkur @ 1 Zentraldokument PLANETEN.DOC
- Eiterting 2  Erstes Filialdokument MERKUR.DOC
o 2 o Testtasttet Toxtitient Tostastin 3 Zweites Filialdokument VENUS.DOC
= Daten ili A i i
‘o o APt Merkir o ] iy A . 4 Filialdokument offnen mit Doppelklick auf
. Entdeckung das kleine Dokumentsymbol
N ;gﬁgﬁiﬁ%ﬁm 5  Zum Bearbeiten gesperrt
‘g °  EPlanstentyenus. doc 3] o Tertaxttert Taxtestiest Toxttestint (Filialdokument zuerst erweitern)
= Die Filialdokumente dtirfen nicht
%@ Die Venus e schreibgeschiitzt sein !
¢ Elnleitung
o ToyHowhowt Towteetowt Towtto v
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1 2 3|4 5|6 7| 8 9 10 11]12 13 14 15 16 17 18 19
1 EBENE HOHERSTUFEN 6 ANSICHT ERWEITERN 11 FORMATIERUNG ANZEIGEN 15 UNTERDOKUMENT
ENTFERNEN
2 EBENE TIEFERSTUFEN 7 ANSICHT REDUZIEREN 12 ZENTRALDOKUMENT- 16 UNTERDOKUMENT
ANSICHT EINFUGEN
3 ZU TEXTKORPER 8 EBENEN ANZEIGEN 13 FILIALDOKUMENTE 17 FILIALDOKUMENT
MACHEN VERBINDEN
4 TEXTTEIL NACH OBEN 9 ALLE EBENEN ANZEIGEN ERWEITERN / REDUZIEREN 18 FILIALDOKUMENT TEILEN
5 TEXTTEIL NACH OBEN 10 TEXTKORPERNUR 1. 14  FILIALDOKUMENT 19 DOKUMENT SPERREN
ZEILE ERSTELLEN
“B Aktionen

Filialdokument einfiigen (nur bei erweiterter Ansicht méglich !)
Markiertes Filialdokument ins Zentraldokument einbinden

Filialdokument bearbeiten, formatieren, layouten ... (es lassen sich so

auch Formatvorlagen (bers ganze Dokument erstellen)

[16] UNTERDOKUMENT EINFUGEN

[15] UNTERDOKUMENT ENTFERNEN

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