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Kapitel 1: Einsatzmoglichkeiten von
Adobe Buzzword

Mit Adobe® Buzzword® konnen Sie Dokumente erstellen, sie fiir Kollegen freigeben und sie gemeinschaftlich iiber das
Internet lektorieren und tiberarbeiten. Buzzword wird auf sicheren Adobe-Servern ausgefiihrt, auf denen auch die
Speicherung Ihrer Dokumente erfolgt. Sie haben daher stets und tiberall Zugriff auf Thre Dokumente.

In Buzzword stehen zwei Ansichten zur Verfiigung: der Dokument-Organizer und der Editor. Welche Ansicht beim
Start angezeigt wird, hangt davon ab, wie Sie Buzzword aufgerufen haben. Wenn Sie eine E-Mail-Nachricht mit einer
Verkniipfung zu einem Buzzword-Dokument erhalten und auf die Verkniipfung klicken, wird das Dokument im
Editor gedffnet. Beim Start von Buzzword iiber Adobe.com wird der Dokument-Organizer angezeigt. Es ist in jedem
Fall einfach, vom Organizer zum Editor zu wechseln. Sie kénnen auch beide Ansichten gleichzeitig ge6ffnet haben.

Organisieren von Dokumenten

Im Dokument-Organizer werden alle Thre Buzzword-Dokumente angezeigt, sowohl die von Ihnen erstellten als auch
die von anderen Benutzern fiir Sie freigegebenen Dokumente. Doppelklicken Sie auf das Symbol fiir ein Dokument,

um es im Editor zu 6ffnen. Um ein neues leeres Dokument zu erstellen, klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol
,Neues Dokument ldl. Verwenden Sie die Sortiersymbole in der Symbolleiste des Organizers, um die Gruppierung
der Dokumente zu dndern (nach Autor, Anderungsdatum, Gréfe oder anderen Optionen).

Mit den Meniischaltflichen & in Buzzword erhalten Sie schnellen Zugriff auf wichtige Befehle und Optionen. Klicken
Sie im Organizer auf das neben einem Dokument angezeigte Symbol, um eine Meniischaltfliche einzublenden. Wenn
Sie anschlieflend auf diese Schaltflidche klicken, wird das Kontextmendti fiir das Dokument geéffnet.

A B C D E

7 New @ Meetg

b4
& Frank K

B Proposal

Fiscal Report

A. Buzzword-Menii B. Sortiersymbole C. Symbol ,Neues Dokument“ D. Symbol ,,Meeting“ E. Acrobat.com aufrufen
F. Zusammenarbeitsleiste G. Freigabeschaltfliche H. Mitarbeiter 1. Synchronator
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Bearbeiten von Dokumenten

Der Editor ermdglicht eine tibersichtliche Bearbeitung von Dokumenten. Am oberen Fensterrand befinden sich sechs
ein- und ausblendbare Symbolleisten, tiber die Sie Schriftarten und Textformate auswéihlen und Absitze formatieren
konnen. Sie konnen die Symbolleisten auch nutzen, um Listen, Bilder, Tabellen und Kommentare zu einem
Dokument hinzuzufiigen. Zeigen Sie mit der Maus auf ein Symbol in der Symbolleiste, um eine Beschreibung
anzuzeigen. Klicken Sie auf das Symbol, um die Symbolleiste zu erweitern. Wenn Sie den Mauszeiger iiber die
Optionen in der Symbolleiste bewegen, werden QuickInfos eingeblendet.

# Neu £ Meeting

L 1

Dokument [ Bearbeiten  Einfiigen  Hilfe

Feugiam, vent wis niam, vercin velenim ip elit augue diatet lut praesed tatuer sit aliquis am
enissiscinim nulputat. Idunt acipsus cidunt incip er sisit, consequam num inim duntipis am illa
facilis adiamcorero del eros dolendigna acil ex esecte etumsandipis nonsectem il dolorem iure vel
et, core tat. Consed min utpate modignisl er auguercipisl ipissis nibh ercin utet laore modignisi
utpatet praessi blam, consequi bla faciliq uismodo loborem iliquis cipisi.

It, voloborem nonsequam vent at ing el ute ming essi,

Equat, commy nit lum iniate min hent iureet delisim quis eros dolore venim et nos nulla
aliquisis adiate ero od tat. Veros dolore venim et nos nulla fccum ing eugue corper liquisi
; e o Oawa L 21. Nov 2008 09:04 (]
faccum ing eugue corperi liquisi blam, vulla consequiscil ute
dolor aciliquisl ut aliquip ero conummolorem dolenim

dolore er summodit lore feugiam dolore commolore venim

autpat velit inscilit, vel diamcommy non ulla faci erat.

Feumsan henisit lum volortie diamet, quisit lor ipsuscil
inciduisi blan venismolum inci tem alisl essis venismolum
amet dolortie,

Raessis

conummolorem Tasculit inciduisi

commy henisit venismolum

inciduisi

veliquatum quisismodit, sit ex eum iustisi er iure Emmye nibh exert si.
Iriustiniam, sim nonum quam, quiscidunt velestio exeunt, septet con ullum elector ex eugait
amconsecte facilis adit ipsusto conullandre feugait, qui tetumsa ndreet lum zzrit luptatue commy

nostrud taxis alit, suscin velismo dolore min estrud magnibh er sustisi.

Raessis sequis nullummodit vullut nonsequat nim in hendre do ea feugiat velit acip erostrud

magna facing enisim ipis diamconsent er sequat.

Freigeben

D E F G H 1 J K

A. Symbolleiste B. Tabstopplineal C. Symbolleistensymbole D. Freigabeschaltfliche E. Mitarbeiter F. Zugriffskachel G. Verlaufssymbol
H. Zihler fiir markierte Worter I. Wortzahl J. Zoom K. Synchronator

Die anderen Buzzword-Funktionen werden auf die gleiche Weise wie die Symbolleisten minimiert, wenn sie nicht
verwendet werden, und bei Bedarf wieder erweitert.

+ Aufdem Lineal konnen Sie Rénder, Tabulatoren und Einziige festlegen. Klicken Sie zum Einblenden des Lineals
auf die Registerkarte ,,Lineal® direkt unterhalb der Symbolleiste am linken Rand.

+ Kilicken Sie auf das Verlaufssymbol, um vorherige Versionen des aktuellen Dokuments anzuzeigen (oder
wiederherzustellen) und verschiedene Versionen desselben Dokuments auf Anderungen hin zu vergleichen.

+ Kilicken Sie auf die Zoomleiste, um den Vergrofierungsfaktor anzupassen.
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+ Der Synchronator zeigt, ob Anderungen bislang noch nicht gespeichert wurden und ob eine Verbindung zum
Internet besteht. Sie konnen jederzeit hierauf klicken, um die letzten Anderungen zu speichern.

A B C
A. Verlaufssymbol B. Zoom-Symbol C. Synchronator-Symbol

Beachten Sie auch das Menii ,,Buzzword® in der Meniileiste am oberen Rand des Fensters. Wihlen Sie ,,Buzzword® >
»Optionen und Voreinstellungen® aus, um die Einstellungen zu dndern, z. B. Ihren Benutzernamen, Ihre E-Mail-
Adresse oder Thr Benutzersymbol.

AposE
BUZZWORD Dokument  Bearbeiten  Einfiigen  Hilfe

Info (iber Buzzword ~ I B |

Optionen und Vareinstellungen...

Datenschutzrichtlinie

Nutzungsbedingungen

Abmelden

Gemeinsames Bearbeiten von Dokumenten

Buzzword bietet neue Moglichkeiten, Dokumente gemeinsam zu bearbeiten. Buzzword versendet nicht mehrere
Dokumente per E-Mail an Mitarbeiter, sondern stellt ein Master-Dokument bereit, an dem ein ganzes Team arbeiten
kann. Diese Funktion macht Zusammenarbeit einfach und direkt:

+ Freigegebene Dokumente, an denen alle an einer Kopie durch Kommentieren und Bearbeiten zusammenarbeiten

« Zuweisen von Benutzerrollen (Autor, Koautor, Uberpriifer und Leser), sodass verschiedene Benutzer
unterschiedliche Aufgaben in einem Dokument ausfithren kdnnen

« Moglichkeit zum Einfiigen von Kommentaren, die Text, Tabellen und Bilder enthalten
+ Ubersicht iiber alle Dokumentversionen

« Leiste aller Mitarbeiter, in der angezeigt wird, wer zur Mitarbeit an einem Dokument eingeladen wurde und wann
jeder Teilnehmer das Dokument zuletzt aufgerufen hat

+ Moglichkeit, die Zugriffsebene fiir ein Dokument so einzustellen, dass jeder, der die Dokument-URL kennt, auf das
Dokument zugreifen kann

« Zugriftsmoglichkeit auf die Freigabeliste, mit der alle Adressen aus einem Dokument in ein anderes kopiert werden
konnen

Ein Buzzword-Dokument kann fiir beliebig viele Personen freigegeben werden. Das Dokument kann von Ihnen und
anderen Buzzword-Benutzern gleichzeitig ge6ffnet werden. Dabei sehen alle Benutzer die von den anderen Personen
vorgenommenen Anderungen. Sie kénnen auch ein Dokument ausschliefllich zum Lesen oder Kommentieren
freigeben. Andere konnen das Dokument dann kommentieren, aber nicht selbst bearbeiten.

Die Mitarbeiterleiste wird am unteren Rand des Buzzword-Fensters sowohl im Dokument-Organizer als auch im
Editor angezeigt. Hier ist zu sehen, welche Personen das Dokument gemeinsam nutzen und welche Rollen diese haben.
Dariiber hinaus konnen Sie feststellen, wer das Dokument aktuell ge6ffnet hat. Fiir die Person, die das Dokument
gerade dndert, wird ,,Bearbeitung® angezeigt.

Freigeben L




VERWENDEN VON BUZZWORD | 4
Einsatzmoglichkeiten von Adobe Buzzword

In der Leiste wird auflerdem angezeigt, welche Personen ein freigegebenes Dokument gelesen haben und wann sie es
gelesen haben. Achten Sie auf das Symbol neben dem Namen:

+ Eine durchgehende weile Umrandung kennzeichnet, dass die Person das aktuelle Dokument gelesen hat.
« Eine gestrichelte weifle Umrandung gibt an, dass die Person eine dltere Version gelesen hat.
« Wenn Sie die Maus iiber ein Symbol bewegen, werden das Datum und die Uhrzeit angezeigt.

+ Ein Briefumschlag bedeutet, dass eine Einladung gesendet wurde, der neue Mitarbeiter diese jedoch noch nicht
angenommen hat.

« Ein weifler Schrégstrich (/) kennzeichnet, dass der Mitarbeiter das Dokument noch nicht geéffnet hat.
« Ein griiner oder roter Kasten gibt an, dass ein Benutzer das Dokument ge6ffnet hat oder dass er es bearbeitet.

Hinweis: Buzzword verfiigt iiber eigene Schriftsciitze. Wenn Sie ein Dokument freigeben, sehen andere dasselbe Layout
auf ihren Bildschirmen wie Sie auf Ihrem.

Verwandte Themen

»Freigeben von Dokumenten® auf Seite 8
»Anderen Benutzern Zugriffsrechte gewdhren“ auf Seite 9

»Verwaltung von Freigabelisten auf Seite 12



Kapitel 2: Wie verwenden Sie Adobe
Buzzword?

Importieren und Bearbeiten von Inhalten

Importieren von Dokumenten

Sie konnen mit Buzzword Microsoft Word-Dokumente (DOC, DOCX), Nur-Text-Dokumente (TXT), Rich Text
Format (RTF)-Dateien, XML-Dateien aus Word 2003 und Dateien im Open Document (.odt)-Format importieren.
Schriftersetzungen und andere Anderungen an der Formatierung treten gelegentlich beim Importieren auf, je nach
Inhalt des Dokuments. (Weitere Informationen finden Sie in der Schriftersetzungstabelle unter ,,Wird das Dokument

auf die gleiche Weise angezeigt, wenn ich es auf meinem Computer speichere? auf Seite 27) Dariiber hinaus gelten

bei der Konvertierung von einem Dateiformat in ein anderes einige Einschrinkungen:

Wenn Sie ein Word-Dokument mit Uberarbeitungen (,,Anderungen nachverfolgen® aktiviert) importieren
méchten, miissen Sie die Anderungen vor dem Import annehmen oder ablehnen. Die Anderungsmarkierungen
werden in Buzzword nicht beibehalten.

Kommentare werden nicht importiert.

Da Listen in Word iiber automatisch nummerierte Uberschriften verfiigen konnen, die mdglicherweise
herkommliche Absitze beinhalten, werden Listen mit Elementen ohne Nummerierung oder Aufzéhlungszeichen
nicht als echte Buzzword-Listen importiert. Die Nummerierung und die Einziige werden jedoch in Buzzword
beibehalten.

Abschnittswechsel werden als Seitenumbriiche eingefiigt. Wenn die einzelnen Abschnitte unterschiedliche Kopf-
und Fuf3zeilen aufweisen, geht diese Verkniipfung verloren. Im gesamten Dokument wird statt dessen die erste
Kopf- bzw. Fuf3zeile verwendet.

Schriftgrofie, -farbe und -stile wie Fett- und Kursivschrift oder Unter- bzw. Durchstreichungen werden
beibehalten. Alle anderen Zeichenformate, darunter Hochgestellt, Tiefgestellt und Kapitalchen, werden in dieser
Version nicht unterstiitzt.

In Buzzword werden nicht alle Aufzihlungszeichen unterstiitzt. Buzzword verwendet fiir jede Ebene ein
Standardsymbol.

Fufinoten werden in Endnoten konvertiert.

Fiir importierte Bilder werden in dieser Version die folgenden Umbriiche und Ausrichtungen unterstiitzt: Inline
ohne Zeilenumbruch, relative horizontale Ausrichtung an einem Zeichen sowie linksbiindig, rechtsbiindig und
zentriert. Alle anderen Ausrichtungen werden in eine unverankerte linke Ausrichtung mit einem Versatz
entsprechend der Position im Originaldokument konvertiert.

Fiir Tabellen gelten die folgenden Regeln:
« Alle Zellen verfiigen iiber den gleichen Rand.

+ Spanner - einzelne Zellen, die sich tiber mehrere Spalten oder Reihen ausdehnen - werden so weit erweitert, dass
sie mit der Hochstzahl von Zellen in der betreffenden Zeile oder Spalte tibereinstimmen.

+ Verschachtelte Tabellen werden beibehalten, jedoch wird vorher und nachher jeweils eine leere Zeile eingefiigt.
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+ Buzzword unterstiitzt fiinf Felder in Uberschriften und Fuflzeilen: Dokumentname, Eigentiimer, jiingstes
Speicherdatum, Seitenzahl und Gesamtseitenanzahl. Felder, die nicht zu diesen fiinf von Buzzword unterstiitzten
Typen zédhlen, werden in Textzeichenfolgen konvertiert.

+ Kopf- und Fufizeilen auf Seiten mit gerader Seitenzahl, die linksbiindig formatiert sind, werden in rechts
ausgerichteten Text konvertiert.

Verwandte Themen

»Kann ich ein Buzzword-Dokument auf meinem Computer speichern?“ auf Seite 27

Ausschneiden und Einfiigen von Inhalten

Die Befehle zum Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen funktionieren auf dieselbe Weise wie in jedem anderen
Textverarbeitungsprogramm. Innerhalb von Buzzword konnen Sie diese Befehle auf Text, Tabellen und Bilder oder
auch auf alle drei Elemente gleichzeitig anwenden.

Weiterhin konnen Sie Text oder Tabellen aus anderen Dokumenten auflerhalb von Buzzword einfiigen. Bilder konnen
hingegen ausschliefllich von Websites aus eingefiigt werden. Sie konnen keine Bilder aus Desktopanwendungen wie
Microsoft® Word oder aber aus Adobe PDF-Dateien kopieren. Sie konnen jedoch ein vollstindiges Word-Dokument
in Buzzword importieren.

Hinweis: Wenn Sie Bilder mithilfe der Bearbeitungsbefehle kopieren und einfiigen, konnen Sie mehrere Bilder gleichzeitig
kopieren und sie alle in ein Dokument einfiigen. Wihrend die Bilder eingefiigt werden, wird in Buzzword ein
Fortschrittsbericht angezeigt. Kénnen nicht alle Bilder eingefiigt werden, kennzeichnet Buzzword die Anzahl der
erfolgreich eingefiigten Bilder. Wenn Sie den Einfiigevorgang abbrechen, bevor dieser beendet wurde, oder die
Verbindung unterbrochen wird, zdhlt Buzzword nur die vor dem Abbruch eingefiigten Bilder. Buzzword zeigt auch an,
wie viele Bilder in der Sequenz aus bestimmten Griinden nicht eingefiigt wurden.

Vergleichen von Dokumentversionen und Wiederherstellen einer adlteren
Version

Wenn Sie oder ein Mitarbeiter ein Dokument dndern, konnen Sie die Verlaufsfunktion nutzen, um die beiden
Versionen des Dokuments auf Unterschiede hin zu vergleichen. Sie konnen auch eine frithere Version des Dokuments
wiederherstellen.

Zur Anzeige von Anderungen stehen zwei Modi zur Verfiigung. Der Modus mit interaktiven Markierungen ist
standardmaflig ausgewahlt. Hier werden nur hinzugefiigte Inhalte angezeigt. Markierungen zeigen geloschte Inhalte,
wenn mit der Maus iiber sie gefahren wird. Im Rotstift-Modus werden sowohl hinzugefiigte Inhalte (blau
unterstrichen) als auch geloschte (rot durchgestrichen) angezeigt. Wenn Sie zwei Versionen zum Vergleichen
auswihlen, spiegeln die Unterschiede die Summe der im Zeitraum zwischen den Speichervorgangen der beiden
Versionen vorgenommenen Anderungen wider.

Hinweis: Einige Layout-Anderungen zwischen den beiden Versionen werden nicht angezeigt. Geldschte Leerzeichen oder
leere Absitze werden im Modus mit interaktiven Markierungen durch eckige Klammern angezeigt.

Sie konnen ein Dokument bei gedffneter Verlaufsleiste nicht bearbeiten, es aber mit den angezeigten Unterschieden
ausdrucken.

Hinweis: Wenn eine Tabellenzeile geindert wird, wird der Unterschied in Form einer neu eingefiigten Zeile dargestellt;
die geinderte Zeile wird geloscht. Wenn ein Kommentar gedndert wird, wird der komplette Text (und nicht nur das neu
Hinzugefiigte) blau unterstrichen. Eine rote Markierung wird am unteren rechten Rand angezeigt.

1 Klicken Sie auf das Verlaufssymbol im Fensterbereich unten links.
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2 Waibhlen Sie im unteren Bereich der Verlaufsleiste die Option ,,Anderungen anzeigen mithilfe von:“ und wihlen Sie
einen Anzeigemodus fiir das Vergleichsdokument.

3 Waihlen Sie einen schwarzen Kreis in der oberen Zeile (der Kreis ganz links steht fiir die aktuellste Version) und
einen roten Kreis in der unteren Zeile. Im Vergleichsdokument werden hinzugefiigte und geldschte Inhalte der
beiden Versionen angezeigt. (Auf Text, der in Zwischenversionen hinzugefiigt oder entfernt wurde, wird nicht
eingegangen.)

4 Klicken Sie auf ,,Zu nachster Anderung springen®, um von einem Unterschied zum nichsten zu gehen.

5 Um eine frithere Dokumentversion wiederherzustellen, wiahlen Sie den Kreis in der oberen Zeile aus und klicken
Sie auf ,,Gezeigte Version wiederherstellen®. Klicken Sie auf ,,OK*.

n from Today 3:51 PM Lisa)

and show changes since Monday 2/9 £:25 AM (Mona)

Show changesusing: EONGIEEEIECIEE v 4+ JUMP TO NEXT CHANGE @ REVERT TO SHOWN VERSION

Hinweis: Nicht jede Dokumentversion wird beibehalten: Einige Versionen werden im Laufe der Zeit automatisch
entfernt, um die Verwaltbarkeit zu erleichtern. Zum Beispiel werden in kurzen Abstinden automatisch gespeicherte
Versionen, die wihrend einer einzelnen Bearbeitungssitzung entstanden, nicht komplett aufbewahrt.

Rechtschreibpriifung

In Buzzword wird die Rechtschreibung wihrend der Eingabe tiberpriift. Worter mit Rechtschreibfehlern werden
durch eine gestrichelte rote Unterstreichung im Dokument gekennzeichnet. Ein Zihler der Rechtschreibpriifung
rechts neben dem Verlaufssymbol zeigt die Anzahl markierter Worter im Dokument an. (Der Zihler wird nur
angezeigt, wenn sich in Threm Dokument falsch geschriebene Woérter befinden.)

Hinweis: Ein in GrofSbuchstaben geschriebenes Wort wird als anders angesehen als dasselbe, aber klein geschriebene
Wort. Sie konnten etwa ,,Afrika“, nicht aber ,afrika“ zur Liste eigener Worter hinzufiigen. Taucht in Ihrem Dokument
dann das Wort ,afrika“ auf, wird es als falsch geschrieben markiert.

+ Um die Priifung an einem bestimmten Punkt im Dokument wieder zu starten, klicken Sie auf die gewiinschte Stelle
und klicken Sie dann auf den Zihler der Rechtschreibpriifung.

+ Um ein markiertes Wort zu iiberspringen, bewegen Sie den Mauszeiger {iber den Zéhler der Rechtschreibpriifung.
Klicken Sie dann auf ,,Zum néichsten markierten Wort®. Das Wort bleibt markiert und das nachste falsch
geschrieben Wort wird ausgewahlt.

+ Um ein markiertes Wort zu korrigieren, klicken Sie auf die gestrichelte rote Linie unter dem Wort und wahlen eine
Option aus. Wenn Sie angeben, dass die von Thnen eingegebene Schreibweise korrekt ist, wird das Wort zu Threr
benutzerdefinierten Wortliste hinzugefiigt und in allen von Ihnen erstellten Dokumenten als korrekt erkannt. Sie
konnen den Text auch manuell korrigieren.

+ Um die Rechtschreibpriifung abzubrechen, wihlen Sie ,,Dokument® > ,,Einstellungen fiir Rechtschreibpriifung®
und deaktivieren Sie die Option ,,Rechtschreibpriifung fiir dieses Dokument durchfithren®. Um die rote
Unterschlangelung falsch geschriebener Worter im Dokument zu deaktivieren, klicken Sie auf das Buzzword-
Ment, wiahlen Sie ,,Optionen und Voreinstellungen® und deaktivieren Sie die Option ,, Tippfehler markieren®. (Der
Zahler der Rechtschreibpriifung zihlt weiterhin die falsch geschriebenen Worter.)

« Um Worter aus Ihrer Wortliste zu entfernen, klicken Sie auf ,,Buzzword® > ,,Optionen und Voreinstellungen® >
»Wortliste bearbeiten. Sie konnen nur Ihre aktuelle Wortliste, aber nicht die allgemeine Buzzword-Wortliste oder
ein Dokumentworterbuch bearbeiten. Das Dokumentworterbuch ist eine Wortliste, die zusammen mit dem
Dokument gespeichert wird. Es unterscheidet sich von IThrer eigenen Wortliste.
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« Um die Sprache der Rechtschreibpriifung zu andern, bewegen Sie den Mauszeiger iiber den Zahler der
Rechtschreibpriifung. Klicken Sie auf den Link fiir die aktuelle Sprache, wéhlen Sie eine andere aus und klicken Sie
auf ,,OK". Sie konnen die neue Sprache auch als Standardsprache fiir simtliche Rechtschreibpriifungen neuer
Dokumente einstellen. (Diese Option entspricht nicht der Spracheinstellung fiir die Benutzeroberfliche. Weitere
Informationen finden Sie unter ,,Festlegen von Voreinstellungen® auf Seite 21.)

Hinweis: Wenn der Zihler nicht angezeigt wird, wihlen Sie ,Dokument >, Einstellungen fiir Rechtschreibpriifung®
und dndern Sie die Sprache der Rechtschreibpriifung.

Freigeben von Dokumenten

Verwenden von Buzzword zur Dokumentfreigabe

Buzzword bietet einfache Optionen zur gemeinsamen Online-Verwendung von Dokumenten durch mehrere
Personen. Als Autor eines Dokuments konnen Sie bestimmen, welche Personen zugangsberechtigt sind und welche
Anderungen an dem Dokument vorgenommen werden diirfen. Es kdnnen unterschiedliche Zugriffsebenen fiir
Einzelbenutzer und Gruppen festgelegt werden. Zum Beispiel kdnnen Sie einer groflen Gruppe Leserechte und nur
zwei Benutzern Bearbeitungsrechte zuweisen.

In Buzzword gibt es verschiedene Benutzerrollen und Zugriffsebenen. Jedem Benutzer wird eine der folgenden Rollen
zugewiesen: Leser, Korrektor oder Koautor Die Benutzerrechte am Dokument sind von der jeweiligen Benutzerrolle
abhéngig. Es gibt fiir jedes Dokument eine Zugriffsebene: Kein Zugriff (Standardeinstellung), Leser, Korrektor oder
Koautor. Durch die Dokumenten-Zugriffsebene wird festgelegt, welche Bearbeitungsmaglichkeiten fiir Benutzer
bestehen, die keine Benachrichtigung zur gemeinsamen Verwendung erhalten haben.

Benutzerrollen

In Buzzword gibt es folgende Benutzerrollen:

« Der urspriingliche Ersteller des Dokuments wird alsAutor bezeichnet. Autoren kénnen ein Dokument fiir andere
Benutzer freigeben und ihnen eine beliebige Benutzerrolle zuweisen. Dariiber hinaus konnen Autoren andere
Mitarbeiter hinzuftigen, die Benutzerrolle eines beliebigen Mitarbeiters dndern oder einen Mitarbeiter 16schen.
Autoren kénnen Kommentare schreiben, bearbeiten und Kommentare anderer Benutzer erganzen. Ein Dokument
kann nur vom Autor geloscht werden. Die Autorenrolle ist unverdnderlich. Kein anderer Benutzer kann diese Rolle
fir das Dokument tibernehmen.

« Koautoren haben die gleichen Berechtigungen wie Autoren, konnen ein Dokument jedoch nicht 16schen.
Koautoren konnen Dokumente lediglich aus jhrem eigenen Organizer entfernen, das Dokument bleibt jedoch fiir
andere Benutzer erhalten. Ein Koautor kann nicht die Benutzerrolle des Autors dndern oder den Autoren
entfernen.

 Korrektoren konnen eigene Kommentare hinzufiigen, bearbeiten und l6schen. Sie konnen jedoch keine
Kommentare anderer Benutzer erginzen. Korrektoren konnen ein Dokument nicht fiir andere freigeben.

+ Leser konnen ein Dokument anzeigen, aber keine Kommentare einfiigen oder das Dokument fiir andere freigeben.


/XML/en-us/Products/Buzzword/bzw_commontasks_ct.xml#WS2453AAF9-745F-4b7d-BD46-22DAFA905AFD
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Bewegen Sie den Zeiger auf einen Namen in der Mitarbeiterleiste, und klicken Sie auf die Kontextmenii-Schaltflache,
um das Benutzerrollenmenti anzuzeigen. Als Autor oder Koautor eines Dokuments kdnnen Sie Benutzer- und
Mitarbeiterrollen beliebig &ndern und entfernen.

Koautor

¢ Uberpriifer

Leser

Entfernen

Zusammenarbeit in Echtzeit

Durch die Freigabe der Dokumentsteuerung konnen zwei oder mehr Benutzer in Echtzeit zusammenarbeiten. Wenn
eine Person das Dokument bearbeitet, obliegt dieser Person die Steuerung und andere kénnen nicht gleichzeitig an
dem Dokument arbeiten. Wenn Sie die Dokumentsteuerung wieder freigeben mochten, klicken Sie entweder auf den
Synchronator oder auf ,,Dokument > ,,Speichern®. Ein Dokument wird auch nach einer automatischen Speicherung
freigegeben. Wenn zum Beispiel ein Mitarbeiter iiber einen gewissen Zeitraum nicht aktiv ist, wird das Dokument
automatisch gespeichert und fiir andere zur Bearbeitung freigegeben.

Sie konnen jederzeit Kommentare hinzufiigen, wenn Sie eine Autoren-/Koautoren- oder Korrektorberechtigung
haben. Obwohl ein Dokument nicht gleichzeitig von zwei Benutzern bearbeitet werden kann, konnen Korrektoren
und Koautoren iiber die Kommentarfunktion in Echtzeit an der Bearbeitung mitwirken. Wéhrend ein Koautor in das
Dokument schreibt, kann beispielsweise ein anderer Koautor oder ein Korrektor einen Kommentar hinzufiigen, der
sofort in dem Dokument angezeigt wird.

Hinweis: Klicken Sie auf den Synchronator B, um Ihre Anderungen nach Belieben zu speichern.

Zusammenarbeit mithilfe von Kommentaren

Die Kommentarfunktion ermdglicht Benutzern, die nicht gleichzeitig online sein, miteinander zu kommunizieren,
Fragen zu beantworten und ein Dokument als Team zu bearbeiten.

Kommentare sind kleine Dokumente innerhalb des Hauptdokuments. Sie kdnnen auch formatierten Text und
Tabellen in einen Kommentar einfiigen. Ein Koautor kann Inhalte aus dem Kommentar ausschneiden und sie direkt
im Dokument einfiigen. Siehe ,,Verwenden von Kommentaren® auf Seite 19.

Die Kommentare werden zusammen mit dem Dokument gespeichert. Wenn Sie einen Kommentar wihrend der
Uberpriifung 16schen, besteht die Méglichkeit, 4ltere Versionen des Dokuments abzurufen, die den Kommentar noch
enthalten.

Anderen Benutzern Zugriffsrechte gewahren

Sie kénnen mit Buzzword Dokumente freigeben und verdffentlichen, sodass jeder, der die Dokument-URLs kennt, die
Dokumente lesen kann. Durch die Zugriffsebene wird bestimmt, in welchem Umfang Benutzer mit dem Dokument
interagieren konnen, die nicht speziell fiir die gemeinsame Dokumentennutzung eingerichtet wurden. Eine
Dokumentenfreigabe erfolgt u. a. in folgenden Situationen:

« Veroffentlichung, sodass jeder, der die Dokument-URL kennt, das Dokument lesen kann

+ Veroffentlichung, sodass jeder, der die Dokument-URL kennt, das Dokument lesen kann, wahrend es durch eine
kleinere Gruppe bearbeitet oder mit Kommentaren versehen werden kann

+ Dokumentfreigabe fiir eine kleine Leser- oder Mitarbeitergruppe
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« Freigabe des Dokuments fiir bestimmte Mitarbeiter und Veroffentlichung, damit jeder, der tiber die URL verfiigt,
das Dokument anzeigen kann

+ Generelle Freigabe von PDF-Dokumenten
Fiir Buzzword-Dokumente bestehen vier verschiedene Zugriffsebenen:

Kein Zugriff Nur die in der Mitarbeiterleiste aufgefiihrten Benutzer kénnen auf das Dokument zugreifen. Die
Standardeinstellung fiir neue Dokumente lautet ,,Kein Zugriff*.

Leser Jeder, der tiber die Dokument-URL verfiigt, kann ohne vorherige Anmeldung auf das Dokument zugreifen. In
Buzzword werden drei Typen von Lesern unterschieden:

+ Anonyme Leser sind nicht bei Buzzword angemeldet und sind daher Buzzword und den tibrigen Benutzern, die auf
das Dokument zugreifen, nicht bekannt. Anonyme Leser verfiigen tiber keinen Organizer, sondern lassen
Dokumente im Editor anzeigen. Anonyme Leser verfiigen ausschlieSlich {iber Leserechte, auch dann, wenn die
Zugriffsebene auf ,, Korrektor® oder ,,Koautor* festgelegt wurde.

« Private Leser werden von Buzzword erkannt, werden jedoch nicht auf der Mitarbeiterleiste angezeigt. Benutzer, die
Dokumente mit Korrektor- oder Koautor-Zugriffsebene 6ffnen, jedoch die hohere Zugriffsebene ablehnen,
erhalten automatisch den Status eines privaten Lesers. Benutzer, die die hohere Zugriffsebene akzeptieren, werden
auf der Mitarbeiterleiste angezeigt.

Private Leser konnen Dokumente in ihrem Organizer anzeigen lassen. Ist der Organizer nach Benutzerrollen
sortiert, so erscheinen Dokumente der Ebene ,,Private Leser” in der Leser-Kategorie.

* Registrierte Leserwerden von Buzzword erkannt und in der Mitarbeiterleiste angezeigt. Registrierte Leser haben
eine spezielle Leseberechtigung erhalten und diese angenommen. Wenn sie die Berechtigung von einem Benutzer
erhalten haben, mit dem sie bereits gemeinsam auf Dokumente zugreifen, wird die Berechtigung automatisch
angenommen.

Hinweis: Angemeldete Benutzer, die eine ausdriickliche Korrektor- oder Koautor-Berechtigung erhalten haben, sind
auch dann registrierte Korrektoren oder Koautoren, wenn die Zugriffsebene auf ,Leser eingestellt ist.

Korrektor Jeder, der iiber die Dokument-URL verfiigt, kann ohne vorherige Anmeldung auf das Dokument zugreifen.
Ist die Zugriffsebene auf ,Korrektor“ eingestellt, kann jeder angemeldete Buzzword-Benutzer Kommentare in das
Dokument einfiigen.

Koautor Jeder, der tiber die Dokument-URL verfiigt, kann ohne vorherige Anmeldung auf das Dokument zugreifen.
Ist die Zugriffsebene auf ,,Koautor“ eingestellt, kann jeder angemeldete Buzzword-Benutzer Kommentare in das
Dokument einfiigen und das Dokument bearbeiten.

Hinweis: Einen Vergleich der verschiedenen Zugriffsebenen und Benutzerrollen finden Sie unter ,, Verwenden von
Buzzword zur Dokumentfreigabe“ auf Seite 8.

Tipps zur Verwendung der Zugriffsebenen

+ Nachdem die Dokument-Zugriffsebene auf ,Leser®, ,Korrektor“ oder ,Koautor* festgelegt wurde, erscheint in der
Mitarbeiterleiste eine Kachel mit der Aufschrift ,,Alle anderen“. Uber die Kachel kann die Dokument-
Zugriffsebene bestimmt werden, wihrend das Dokument im Organizer ausgewahlt oder geoffnet ist. Um eine neue
Zugriffsebene festzulegen, bewegen Sie den Zeiger tiber der Kachel und wihlen Sie ,Andern® aus. Um die
Dokument-URL in die Zwischenablage zu kopieren, bewegen Sie den Zeiger tiber der Kachel und wéhlen Sie ,,Link
kopieren® aus. (Fiigen Sie den Link in E-Mails, IM-Nachrichten, Blogs oder Webseiten ein, um andere iiber das
Dokument zu informieren. Wenn in der Mitarbeiterleiste nicht die Kachel ,,Alle anderen® angezeigt wird, ist die
Dokument-Zugriffsebene auf ,Kein Zugriff* eingestellt.
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« Sie konnen speziellen Benutzern eine hohere, jedoch keine niedrigere Zugriffsebene zuweisen. Wenn Sie die
Zugriffsebene auf ,,Leser festlegen, konnen Sie z. B. einzelnen Benutzern Korrektorrechte zuweisen. Wenn Sie die
Zugriffsebene auf ,,Korrektor festlegen, konnen Sie hingegen einzelnen Benutzern keine Leserrechte zuweisen.

+ Durch Auswahl einer héheren Zugriffsebene fiir bestimmte Mitarbeiter werden diese Mitarbeiter der héheren
Zugriffsebene zugeordnet. Durch Auswahl der Korrektor-Zugriffsebene fiir vier Leser beispielsweise erhalten diese
Leser automatisch Korrektorrechte. (Die Zugriffsebene von privaten Lesern dndert sich in diesem Fall nicht.) Bei
einer spateren Anderung zu einer niedrigeren Zugriffsebene wird die Zugriffsebene der Mitarbeiter nicht nach
unten verschoben.

« Die Erhohung der allgemeinen Zugriffsebene wirkt sich nicht auf die Zugriffsebene anonymer Leser aus.

+ Durch Anderung der Dokument-Zugriffsebene von ,,Kein Zugriff* auf ,Leser®, ,,Korrektor* oder ,,Koautor kann
sich die Rolle der Benutzer, denen Sie Zugriffsrechte zugewiesen haben, automatisch verindern. Wenn Sie
beispielsweise bestimmten Benutzern Korrektorrechte zuweisen und nachtréglich die Dokument-Zugriffsebene
auf ,Koautor” festlegen, erhalten diese Benutzer automatisch Koautor-Rollen.

Festlegen der Dokument-Zugriffsebene

Durch Festlegung der Dokument-Zugriffsebene kénnen Sie bestimmen, in welcher Weise andere Benutzer und
insbesondere Gruppen mit dem Dokument interagieren konnen.

1 Klicken Sie links auf der Mitarbeiterleiste auf ,,Freigabe“.

2 Waihlen Sie ,,Fiir ein breiteres Publikum freigeben®. Deaktivieren Sie diese Option, wenn Sie keine Zugriffsebene
festlegen mochten oder eine vorherige Zugriffsebenen-Einstellung riickgdngig machen mochten.

3 Klicken Sie auf das Menii und wihlen Sie ,,Leser®, , Korrektor® oder ,,Koautor“ aus, um die Zugriffsebene
festzulegen.

4 Um den Link in die Zwischenablage zu kopieren, klicken Sie auf ,,Link kopieren® (optional). Um andere Benutzer
dariiber zu informieren, dass das Dokument verfiigbar ist, klicken Sie in einem E-Mail- oder IM-Programm mit
der rechten Maustaste und wahlen Sie anschlieflend ,,Einfiigen®.

5 Klicken Sie auf ,,OK*.

Hinweis: Nachdem Sie im Freigabedialog die Zugriffsebene festgelegt haben, konnen Sie iiber die Mitarbeiterleiste
Anderungen im Freigabedialog oder der Kachel ,Alle anderen® vornehmen.

Ublicherweise werden Dokumente in folgenden Situationen freigegeben:

+ Zur Dokumentveroffentlichung, damit jeder, der iiber die Dokument-URL verfiigt, das Dokument anzeigen kann.
In diesem Fall wird die Zugriffsebene auf ,Leser festgelegt. Versenden Sie den Dokument-Link an Thre Leser.
Jeder, der den Link empfangen hat, kann das Dokument anzeigen, ohne sich vorher bei Buzzword anzumelden. Die
Empfinger konnen den Link an andere Personen weiterleiten.

« Wenn die Eingabe der URL zur Anzeige des Dokuments geniigen soll und Sie einer kleineren Gruppe
Kommentierungs- oder Bearbeitungsrechte zuweisen mochten, stellen Sie die Zugriffsebene auf ,,Leser ein.
Versenden Sie den Dokument-Link an Thre Leser. Wenn Sie kleinen Gruppen Korrektoren- oder Koautoren-
Rechte zuordnen wollen, senden Sie gesonderte Nachrichten an die berechtigten Personen.

+ Zur Dokumentfreigabe an eine kleine Leser- oder Mitarbeitergruppe geben Sie die E-Mail-Adressen und die
Benutzerrollen fiir jede einzelne Person ein (Leser, Korrektor oder Koautor).

« Um Benutzerrollen an verschiedene Mitarbeiter zu vergeben und gleichzeitig jedem die Anzeige des Dokuments
per URL-Eingabe zu ermdglichen, miissen Sie zundchst das Dokument kopieren. (Sie konnen das
Originaldokument l6schen oder unter einem anderen Namen abspeichern.) Legen Sie die Zugriffsebene fiir das
neue Dokument auf ,,Leser” fest. Versenden Sie den Dokument-Link an Ihre Leser.
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Generelle Freigabe von PDF-Dokumenten

Sie konnen mit Buzzword PDF-Dokumente erstellen und anschliefend freigeben.

1 Erstellen Sie ein Buzzword-Dokument.

Wihlen Sie Dokument > Exportieren.

Waihlen Sie als Dateityp ,,Adobe PDF* aus.

Aktivieren oder deaktivieren Sie nach Bedarf die Option ,,Kommentare exportieren®.

Klicken Sie auf ,,Speichern® und wéhlen Sie den Speicherort fiir das PDF-Dokument aus.

o U b~ W N

Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
« Erstellen Sie eine E-Mail-Nachricht und fiigen Sie die PDF-Datei als Anhang hinzu.

« Stellen Sie das PDF-Dokument auf eine Website und versenden Sie eine IM-Nachricht mit einem Link zum
PDF-Dokument.

+ Verwenden Sie zur Freigabe das Freigabeprogramm unter Acrobat.com.

Freigabe von E-Mail-Adressen

Wenn Sie bereits iiber eine Liste mit E-Mail-Adressen verfiigen, konnen Sie sie sowohl fiir neue als auch fiir bereits
vorhandene Buzzword-Dokumente verwenden. Die E-Mail-Adressen in der Liste miissen durch Kommas und/oder
Semikolons voneinander getrennt werden.

1 Um die E-Mail-Adressen aus einem Programm oder einer Datei zu kopieren, wihlen Sie eine E-Mail-Adresse und
driicken Sie anschlieffend die Tastenkombination Strg+C/Cmd+C.

2 Fiihren Sie in einem Buzzword-Dokument einen der folgenden Schritte aus:

« Klicken Sie auf ,,Dokument® > ,,Freigeben®.

+ Klicken Sie links unten neben ,,Freigeben auf das Menii und wéhlen Sie ,,Einfligen der Freigabeliste®.
3 Waihlen Sie im Rollenmenti ,Koautor®, ,Korrektor oder ,Leser” aus.

4 Figen Sie in das Textfeld ,,Geben Sie eine E-Mail-Adresse ein“ die E-Mail-Adressenliste ein. Alle in der Liste
aufgefithrten Anwender werden mit der ihnen zugeordneten Rolle zum Dokument hinzugefiigt.

5 Klicken Sie auf ,Weiter".

6 Sie konnen die Standard-E-Mail-Betreffzeile und -Nachricht iibernehmen oder den Text nach Bedarf bearbeiten
(optional).

Die Option ,,E-Mail nicht senden ist nur dann verfiigbar, wenn bereits Dokumente unter Angabe aller Anwender
freigegeben wurden und alle Anwender ihre E-Mail-Adresse tiberpriift haben.

7 Klicken Sie auf , Freigabe“.

Verwaltung von Freigabelisten

Die Dokumenten-Freigabeliste enthalt alle fiir die Freigabe des Dokuments relevanten E-Mail-Adressen. Die Freigabe
von Dokumenten kann fiir verschiedene Zwecke erfolgen. Sie konnen beispielsweise die E-Mail-Adressen der
Benutzer eines Dokuments kopieren, um sie in ein anderes Dokument einzufiigen.

1 Klicken Sie links unten im Programm im getffneten Dokument auf das Mentl neben ,,Freigaben®.
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2 Wihlen Sie eine der folgenden Optionen aus:

Freigabeliste I6schen Mit diesem Befehl werden alle Mitarbeiternamen aus dem Dokument geldscht, die
Zugriffsebene wird auf ,,Kein Zugriff zuriickgesetzt und alle ausstehenden Benachrichtigungen werden entfernt.
Die Option steht nur Autoren von Dokumenten mit offener Zugriffsebene (Leser, Korrektor oder Koautor oder
mindestens ein Mitarbeiter) zur Verfigung.

Freigabeliste kopieren Mit diesem Befehl kann eine vollstindige Freigabeliste mit durch Kommas (Mac) oder
Semikolons (Windows) voneinander getrennten E-Mail-Adressen kopiert werden. (Anonyme und private Leser
sind in der Liste nicht aufgefiihrt.) Die Adressenliste liegt im einfachen Textformat vor. Die darin enthaltenen
Daten konnen in den Freigabedialog anderer Dokumente eingefiigt werden. Mit der Option ,,Freigabeliste
kopieren® kann das Dokument fiir eine Gruppe aus Mitarbeitern, denen bereits eine Zugriffsebene fiir ein anderes
Dokumente zugewiesen wurde, freigegeben werden.

Einfiigen der Freigabeliste Mit diesem Befehl kann eine E-Mail-Adressenliste in ein leeres Textfeld eingefiigt
werden. Zunichst wird der Freigabedialog geoftnet. Hier wihlen Sie eine Rolle aus. Um eine E-Mail-Adressenliste
aus einem Dokument zu kopieren, wihlen Sie zunichst die Option ,,Freigabeliste kopieren®. (Sie konnen die Liste
mit E-Mail-Adressen auch aus einer beliebigen anderen Quelle kopieren.) Wihlen Sie vor dem Einfiigen der
Adressenliste eine Rolle aus, um sicherzustellen, dass allen in der Liste aufgefiihrten Anwendern eine Rolle
zugewiesen wurde. Doppelte Adressen und Adressen, die bereits dem Dokument zugeordnet wurden, werden nicht
erneut hinzugefiigt. Die Option ,,Freigabeliste einfiigen® fiir Autoren und Koautoren wird aktiviert.

Senden der E-Mail an Freigabeliste Es wird eine E-Mail-Nachricht im Standard-E-Mail-Programm geoffnet. Das
Feld ,,An“ enthélt bereits die E-Mail-Adressen aus den Freigabelisten. Der Name des Dokuments und der
zugehorige Link befinden sich im Textfeld der Nachricht. Die Option ,,Senden der E-Mail an Freigabeliste® wird
fir alle in der Liste aufgefithrten Mitarbeiter aktiviert.

Speichern und Drucken von Inhalten

Speichern von Dokumenten

Buzzword speichert automatisch die Anderungen in einem aktiven Dokument. In welchen Abstinden die Speicherung
erfolgt, basiert auf der abgelaufenen Zeit und dem Umfang der Aktivitit. Mit dem Befehl ,,Speichern kdnnen Sie ein
Dokument explizit auf dem Buzzword-Server speichern. Alternativ kdnnen Sie ein Dokument auch mithilfe der
Schaltfliche ,,Synchronator® explizit speichern.

Um eine neue Version eines Dokuments zu erstellen, speichern Sie dieses unter einem anderen Namen. Sie sind in
diesem Fall der Autor des neu erstellten Dokuments, unabhéngig von Ihrer Berechtigungsstufe oder Rolle (Autor,
Koautor, Uberpriifer oder Leser) fiir das Originaldokument. Die Kommentare aus dem Originaldokument werden in
dem neuen Dokument beibehalten. Die Mitarbeiter aus dem Originaldokument sind jedoch nicht automatisch in dem
neuen Dokument enthalten und miissen explizit hinzugefiigt werden. Weiterhin wird der Versionsverlauf des
Originaldokuments in dem neuen Dokument nicht {ibernommen.
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Drucken von Dokumenten

Das Dokument wird in Buzzword exakt so dargestellt, wie es auch gedruckt wird. Sie benétigen daher keine
Dokumentvorschau. Die einzige Ausnahme hierzu bilden die Kommentare, welche am Ende des Dokuments
ausgedruckt werden. Die Kommentare werden in der gleichen Reihenfolge aufgefiihrt, in der sie im Dokument
angezeigt werden. Die Nummerierung der Kommentare stimmt mit den Referenznummern iiberein, die am Rand des
gedruckten Dokuments an der Textstelle, auf die sich der Kommentar bezieht, angezeigt werden. Informationen zur
Identifizierung, etwa der Name des Kommentierenden, das Datum und der Zeitpunkt des Kommentars werden
nachfolgend an jeden Kommentar aufgefithrt. Siehe ,,Drucken von Kommentaren® auf Seite 20.

Wenn Sie ein Dokument in Buzzword ausdrucken mochten, klicken Sie auf das Menii ,,Dokument® und wihlen Sie
»Drucken®. Verwenden Sie nicht die Option ,,Datei > ,,Drucken” Ihres Internetbrowsers.

Verwenden von Tabellen

Tabellen

In Buzzword konnen Tabellen problemlos erstellt und gedndert werden. Tabellen erméoglichen, bestimmte
Layoutaufgaben durchzufithren:

- Einfiigen von Bildern in Tabellenzellen, um sie auf der Seite auszurichten

« Einbinden einer verschachtelten Tabelle in eine andere Tabelle, um komplexe Layouts zu erstellen oder Daten zu
strukturieren

« Verwenden einer einzelligen Tabelle, um einen Rahmen um den Text zu zeichnen

Sie konnen Inhalte zwischen Tabellen kopieren und das Layout der vorhandenen Tabellenzeilen und -spalten
beibehalten. Beispiel: Sie verfiigen iiber eine Tabelle mit 5 Spalten und 4 Zeilen. Anschlielend erstellen Sie eine Tabelle
in der Standardgrof3e (2 Spalten und 2 Zeilen). Wenn Sie den Inhalt der vorhandenen Tabelle in die neue Tabelle
kopieren, fiigt Buzzword automatisch 3 Spalten und 2 Zeilen zu der neuen Tabelle hinzu. Dariiber hinaus figt
Buzzword den Inhalt an der korrekten Position ein.

Wenn Sie mit Tabellen arbeiten, bietet Buzzword visuelle Hilfe an, damit Sie préazise Anpassungen vornehmen
konnen. Wenn Sie beispielsweise den linken Rand einer Tabelle ziehen, werden Steuerelemente fiir die Rinder und
den Einzug eingeblendet.

L\

Auswahl in Tabellen

+ Um die gesamte Tabelle auszuwihlen, klicken Sie auf die Ecke oben links.
+ Um eine Zeile auszuwihlen, klicken Sie links von der Zeile.

+ Um eine Spalte auszuwihlen, klicken Sie oberhalb von ihr.

+  Um mehr als eine Tabelle oder Zeile auszuwéhlen, halten Sie die Umschalttaste gedriickt und klicken Sie auf
mehrere Spalten oder Zeilen.
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Hinzufiigen oder Loschen einer Spalte oder Zeile

Es stehen verschiedene Moglichkeiten zur Auswahl, um einer Tabelle Spalten oder Zeilen hinzuzufiigen. Wenn Sie
eine Tabelle auswahlen, werden vier Pluszeichen eingeblendet. Klicken Sie auf ein Pluszeichen, um eine einzelne Spalte
oder Zeile hinzuzufiigen. Sie kdnnen auch mehrere Spalten oder Zeilen hinzufiigen oder 16schen.

B
1
(~]

A. Hinzufiigen von Zeilenschaltflichen B. Hinzuftigen von Spaltenschaltflichen

+ Klicken Sie auf ein Pluszeichen, um eine einzelne Spalte oder Zeile hinzuzufiigen.

+ Um mehrere Spalten oder Zeilen hinzuzufiigen, wihlen Sie einen Ort aus und klicken Sie auf die Kontext-
Mentischaltfliche. Wahlen Sie dann ,,Spalten einfiigen® oder ,,Zeilen einfiigen®.

+ Um eine Spalte oder Zeile zu 16schen, wihlen Sie sie aus und klicken Sie auf das Kontextmenii. Wiahlen Sie dann
»Spalte 16schen® oder ,,Zeilen 16schen®.

Positionieren und skalieren von Tabellen
Wenn Sie eine oder mehrere Zellen in Buzzword auswihlen, wird eine Kontextmentischaltfliche eingeblendet.

Klicken Sie auf diese Schaltfliche, um die fiir die ausgewéhlten Zellen verfiigbaren Befehle anzuzeigen.

Spalte ausschneiden 5trg+X
Spalte kopieren Strg+C

I Einfligen Strg+Vf

B Spalte 1schen

Inhalte loschen k

Spalten einfiigen ...

Tabelle |Gschen

Die angezeigten Befehle hingen von dem ausgewihlten Zellenbereich (Zeilen oder Spalten) ab.

« Um eine Spalte oder Zeile zu skalieren, bewegen Sie den Mauszeiger iiber den Rand, bis ein Doppelpfeil angezeigt
wird, und ziehen Sie dann die Maus. Wenn Sie den Rand ziehen, wird die Anderung der Abmessungen angezeigt.
Wenn Sie mehrere Spalten oder Zeilen auswihlen, werden sie alle neu skaliert.

LY

L3
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+ Um eine Tabelle einzuriicken, ziehen Sie den linken Rand an die gewiinschte Position.

L\d

« Um eine Tabelle auf der Seite zu zentrieren, wahlen Sie die gesamte Tabelle aus und klicken Sie in der Symbolleiste
»Absatz® auf ,,Zentriert®.

Hinweis: Beim Skalieren von Zeilen legen Sie eine minimale Zeilenhohe fest. Die Hohe der Zellen dndert sich
entsprechend der Menge ihrer Inhalte. Wenn Sie mehr als eine Spalte oder Zeile auswdihlen und diese dann neu skalieren,
werden alle ausgewdhlten Spalten oder Zeilen auf die neue GrofSe gebracht.

Anwenden und Entfernen von Farbe

Sie konnen Farbe auf eine einzelne oder mehrere Zellen, eine gesamte Tabelle oder die Rasterlinien der Tabelle
anwenden.

1 Waihlen Sie eine oder mehrere Zellen oder die Tabelle aus.

2 Klicken Sie auf der Tabellen-Symbolleiste auf das Symbol ,,Zellenfarbe®.

3 Wibhlen Sie aus dem Farbfenster eine Farbe aus.

Jede Farbzeile verfiigt tiber einen Namen. Zuséatzlich wird auf der linken Seite der Zeile eine Nummer angezeigt,
wenn Sie den Mauszeiger tiber einer bestimmten Farbe platzieren. Um diese Farbe spiter zu verwenden, notieren
Sie den Zeilennamen und die Farbnummer.

4 Um Farbe zu entfernen, wihlen Sie die Zellen aus, klicken Sie auf das Symbol ,,Zellenfarbe“ und wéhlen Sie aus dem
Fenster die Option ,,Keine®.

Das Andern der Farbe von Rasterlinien funktioniert genauso, wihlen Sie hierfiir nur anstelle des Symbols
»Zellenfarbe“ das Symbol ,,Rasterfarbe.

Verwenden von Bildern

Info liber Bilder

Sie konnen GIF-, PNG- und JPEG-Bilddateien in Buzzword importieren. Um einem Dokument ein Bild
hinzuzufiigen, klicken Sie in der Symbolleiste ,,Bild“ auf das Symbol ,,Bild einfiigen, oder wéhlen Sie ,,Einfiigen >
»Bild“ aus.

Mithilfe der Tastaturbefehle zum Kopieren und Einfiigen konnen Sie auch ein Bild von einer Position im Dokument
an eine andere kopieren, oder Sie fiigen ein Bild von einer Website in das Dokument ein.

Wenn Sie Bilder mit den Tastaturbefehlen kopieren und einfiigen, haben Sie die Mdglichkeit, mehrere Bilder
gleichzeitig zu kopieren und in ein Dokument einzufiigen. Beim Kopieren von Bildern zeigt Buzzword eine
Fortschrittsleiste an. Kénnen nicht alle Bilder kopiert werden, oder tritt bei einem Bild in der Bildfolge ein Fehler auf,
werden Sie in Buzzword tiber die Anzahl der erfolgreich kopierten Bilder informiert.

Wenn Sie ein Bild hinzufiigen, kennzeichnet ein Ankersymbol die Position, an der das Bild im Dokument angezeigt
wird.
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Hinweis: Abhdngig von den Sicherheitseinstellungen der Website konnen Sie moglicherweise ein Bild nicht kopieren. Sie
konnen Bilder, die aus einer Desktop-Anwendung wie Microsoft Word, oder einem PDF-Dokument kopiert wurden,
nicht in einem Buzzword-Dokument einfiigen.

Verwenden Sie die an den Ecken eines ausgewihlten Bildes eingeblendeten Griffe, um die Grof3e des Bildes interaktiv
anzupassen. Bilder werden proportional skaliert. Sie miissen daher nicht befiirchten, dass das Bild gestreckt oder
gestaucht wird. Wihrend des Ziehens werden die neuen Bildabmessungen angezeigt.

Ein Anker verkniipft das Bild mit der jeweiligen Position im Text. Normalerweise wird der Anker nicht angezeigt. Er
wird nur angezeigt, wenn das Bild ausgewéhlt wurde. Mithilfe des Ankers markieren Sie die Position des Bildes im
Text. Durch Ziehen konnen Sie ein Bild auf der Seite neu positionieren. Wahrend des Ziehens zeigt der Anker an, an
welcher Position im Text das Bild eingefiigt wird.

Einbinden von Bildern in Text
1 Offnen Sie die Bildsymbolleiste und klicken Sie auf das Bild, um es auszuwéhlen.
2 Waihlen Sie aus der Symbolleiste eine Bildausrichtungsoption. Fiir jede Option gibt es ein beschreibendes Symbol.

Inline-Optionen Wenn vor einem Bild neuer Text eingefiigt wird, wird das Bild weitergeriickt.

Unverankert-Optionen Das Bild behilt seine Position auf der Seite bei (links- oder rechtsbiindig oder zentriert),
wenn Sie Text um das Bild herum einfiigen.

Sie konnen die unverankerte Ausrichtung verfeinern, indem Sie das Bild nach links oder rechts ziehen. Zudem besteht
die Moglichkeit, in das Feld rechts von den Ausrichtungssymbolen einen exakten numerischen Versatz einzugeben.

Feugiam, vent wis niam, vercin velenim ip elit augue diatet lut praesed tatuer sit aliquis am
enissiscinim nulputat, Idunt acipsus cidunt incip er sisit, consequam num inim dunt ipis am illai
facilis adiamcorero del eros dolendigna acil ex esecte
etumsandipis nonsectem il dolorem iure vel et, core
tat. Consed min utpate modignisl er auguercipisl
ipissis nibh ercin utet laore modignisl utpatet praessi
blam, consequi bla faciliq uismodo loborem iliquis.

It, voloborem nonsequam vent at ing el ute ming essi.

Equat, commy nit lum iniate min hent iureet delisim

Neuskalieren der Bildgrof3e

Buzzword behilt das Seitenverhiltnis bei, wenn Sie ein Bild neu skalieren.

1 Klicken Sie auf das Bild, um es auszuwiéhlen.

2 Klicken Sie auf einen Eckgriff und ziehen Sie ihn mit gedriickter Maustaste.

3 Lassen Sie die Maustaste los, wenn das Bild die gewiinschte Grofle hat.
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Hinweis: Durch die Neuskalierung eines Bildes kann dessen Position auf der Seite beeinflusst werden. Das zuverldssigste
Ergebnis erzielen Sie, wenn Sie den Griff an der rechten unteren Ecke des Bildes fiir die Groflendnderung verwenden.

Verschieben eines Bildes vom Rand der Seite

Sie konnen ein Bild anpassen, um den Platz zwischen Bild und linkem oder rechtem Rand oder der Seitenmitte zu
verdndern. Wenn Sie beispielsweise ,,Unverankert, linksbiindig“ auswiéhlen, das Bild aber nicht exakt am linken Rand
platzieren mochten, konnen Sie es mithilfe eines Versatzes verschieben. Der Text wird innerhalb des Versatzbereichs
umgebrochen. Verwenden Sie fiir einen Versatz nach rechts positive Werte und fiir einen Versatz nach links negative
Werte. Bei Inline-Bildern ist der Versatz deaktiviert.

1 Fiigen Sie ein Bild hinzu oder wihlen Sie ein Bild aus dem Dokument aus.
2 Wihlen Sie aus der Bildsymbolleiste eine Unverankert-Option: linksbiindig, zentriert, rechtsbiindig.
3 Geben Sie im Textfeld ,,Versatz* eine Zahl ein und klicken Sie auf ,,Eingabe“.

Hinweis: Wenn Sie einen Versatz angeben, der fiir den verfiigbaren Raum zu grofs ist, wird das Bild in Buzzword so weit
wie maglich verschoben, ohne dass es iiber die Seitenrdnder hinaus geht. Sind auf der Seite beispielsweise 15 cm verfiigbar,
und Sie geben als Versatz 25 cm an, legt Buzzword einen Versatz von 15 cm fest. Die Einstellung von 15 cm wird jedoch
gespeichert, sodass nach einer Anderung der Papiergrifie auf 36 cm der Versatzwert von 15 cm verwendet wird.

Hinzufiigen einer Beschriftung zu einem Bild

Sie konnen diese Technik auch nutzen, um Bilder auszurichten.

1 Erstellen Sie eine Tabelle mit zwei Zeilen.

2 Figen Sie Ihr Bild in der oberen Zeile ein.

3 Geben Sie die Beschriftung in der Zeile darunter ein.

4 Klicken Sie auf das Symbol fiir die Rasterfarbauswahl und wéhlen Sie ,,Keine®.

Hinweis: Um zwei oder mehr Bilder Seite fiir Seite zu platzieren, erstellen Sie eine zweizeilige Tabelle mit zwei oder mehr
Spalten. Platzieren Sie die Bilder in Tabellenspalten oder -Zeilen ohne Beschriftungen, um sie vertikal oder horizontal
auszurichten.

Kopieren eines Bildes

Sie konnen Bilder innerhalb eines Buzzword-Dokuments und zwischen Buzzword-Dokumenten kopieren.
1 Klicken Sie auf das Bild und wihlen Sie es aus.

2 Wihlen Sie ,,Bearbeiten® > ,,Kopieren®.

3 Platzieren Sie den Einfiigepunkt am Zielort und wahlen Sie ,,Bearbeiten > ,,Einfligen®.

Hinweis: Wenn Sie einen anderen Browser als den Internet Explorer nutzen, verwenden Sie den Befehl Strg+C
(Windows) oder Befehlstaste+C (Mac OS), um etwas zu kopieren. Verwenden Sie zum Einfiigen den Befehl Strg+V
(Windows) oder Befehlstaste+V (Mac OS).
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Verwenden von Listen

Listen

Sie konnen in Buzzword flexibel nummerierte Listen und Listen mit Aufzihlungszeichen erstellen. Die Listen kénnen
beliebig viele Elemente enthalten. Konturstufen erméglichen Ihnen, untergeordnete Listen zu erstellen. Das Format
der Aufzihlungszeichen, Nummerierung oder Kontrollkdstchen muss fiir alle Eintrége, die sich auf der gleichen Ebene
einer Liste befinden, identisch sein. Sie kdnnen jedoch eine Liste mit mehreren Ebenen erstellen und auf einer Ebene
Nummerierungen, auf einer anderen Aufzahlungszeichen und auf einer dritten Kontrollkédstchen verwenden.

Klicken Sie auf das Listensymbol [ll, um Symbole zum Erstellen von Absitzen mit einzelnen Punkten,
Nummerierungen oder Kontrollkdstchen anzuzeigen. Nachdem Sie die Liste erstellt haben, kénnen Sie mit den
Steuerelementen die folgenden Aufgaben ausfiihren:

« Festlegen des Aufzahlungszeichen- oder Nummerierungsformats

+ Festlegen der Konturstufe

« Uberspringen von einem oder mehreren Elementen in einer Liste sowie Verkniipfen von zwei Listen
« Aufteilen einer Liste auf zwei Listen

Sie kénnen auch einen Teil der Absitze in einer Liste in normale Absidtze umwandeln, wenn der ausgewéhlte Bereich
den ersten oder letzten Absatz in der Liste einschliet. Wéhlen Sie hierzu den Bereich aus, und klicken Sie auf das
hervorgehobene Symbol fiir den Listentyp.

Formatieren einer Liste

Mithilfe der Ebenenpfeile wird ein Absatz in einer Liste herauf- oder herabgestuft. In Buzzword gelten die
standardmifligen Gliederungsrichtlinien. Wenn Sie ein Element herauf- oder herabstufen, tibernimmt dieses die
jeweiligen Nummerierungs- und Einzugseinstellungen.

Bei Aufzihlungen konnen Sie iiber das Symbol ,,Format® eine Dropdown-Liste mit verschiedenen
Aufzahlungszeichenformaten 6ffnen. Bei nummerierten Listen wird {iber das Symbol ,,Format“ eine Dropdown-Liste
mit Nummerierungsformaten geoffnet.

Ist das gewiinschte Nummerierungsformat nicht in dem Menii enthalten, klicken Sie auf ,,Benutzerdefiniert“, um ein
benutzerdefiniertes Format zu erstellen. Sie konnen eine neue Anfangsnummer angeben oder Text vor bzw. hinter der
Nummer einfiigen.

Verwenden von Kommentaren

Sie konnen sowohl einem eigenen Dokument als auch Dokumenten, die fiir Sie freigegeben wurden, Kommentare
hinzufiigen. Kommentare sind im Prinzip kleine Dokumente. Sie konnen Tabellen, Schriftsitze und Bilder in einem
Kommentar hinzufiigen, sodass Sie mit Threm Kommentar eher etwas ,,zeigen als es blof$ zu ,,schildern®.
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Hinzufiigen eines Kommentars

1 Heben Sie den Text, den Sie kommentieren mochten, hervor, oder klicken Sie, um an der gewiinschten Stelle einen
Einftigungspunkt zu platzieren.

Am rechten Rand wird ein kleines Kommentarsymbol eingeblendet. Wenn Sie den Mauszeiger iiber das Symbol
bewegen, wird dieses gedffnet und es wird die Option ,,Klicken Sie hier, um einen neuen Kommentar
hinzuzufiigen.“ angezeigt.

- Klicken Sie hier, um einen neuen
7 " . -
We do not recommend that you do any = Kommentar hinzuzufiigen.

tor your use in the fall.

2 Klicken Sie in den neuen Kommentarbereich, um ein Kommentarfeld zu 6ffnen.

Wenn sich der Mauszeiger im Kommentarfeld befindet, wird das Hauptdokument abgeblendet und der Text
hervorgehoben, auf den sich der Kommentar bezieht.

3 Geben Sie IThr Kommentar in das Kommentarfeld ein.

Jeder kommentierenden Person wird eine eindeutige Farbe zugewiesen. Die Farbe wird nicht nur im Kommentarfeld
angezeigt, sondern auch fiir die Unterstreichung des Textes im Dokument verwendet, auf den sich der Kommentar
bezieht. Dariiber hinaus wird fiir jeden Kommentar der Autor sowie das Datum und die Uhrzeit der
Kommentarerstellung angezeigt.

Hinweis: Sie kénnen auch ein Kommentar iiber das Menii ,Einfiigen® oder das Symbol ,Komm. einf.“ auf der
Kommentarsymbolleiste hinzufiigen.

Bearbeiten und Loschen von Kommentaren

Der Autor und der Koautor eines Dokuments konnen alle Kommentare in dem Dokument dndern oder loschen.
Uberpriifer konnen ausschlieflich eigene Kommentare bearbeiten bzw. 1dschen. Leser kénnen Kommentare nur
anzeigen, nicht jedoch hinzufiigen oder bearbeiten.

Klicken Sie zum Loschen eines Kommentars auf das Papierkorbsymbol in der rechten unteren Ecke des Kommentars.
Wenn das Papierkorbsymbol nicht angezeigt wird, verfiigen Sie nicht {iber Autor- oder Koautorberechtigungen fiir
diesen Kommentar.

Kommentare werden in der gleichen Reihenfolge wie im Dokument angezeigt und gedruckt, nicht in der
chronologischen Reihenfolge ihrer Eingabe.

Ein- und Ausblenden von Kommentaren

Kommentare werden beim Offnen eines Dokuments standardmifig angezeigt. Um Kommentare ein- oder
auszublenden, klicken Sie in der Kommentarsymbolleiste auf das Symbol ,,Komm. anzeigen® iZ%d.

Drucken von Kommentaren

Das Format von gedruckten Kommentaren unterscheidet sich von dem am Bildschirm angezeigten Format. Die
Kommentare werden im gedruckten Dokument nicht in der gleichen Zeile wie der Text angezeigt, auf den sie sich
beziehen. Stattdessen wird am rechten Rand der Zeile, in der der Kommentar hinzugefiigt wurde, eine Feld mit einer
Referenznummer angezeigt. Alle Kommentare sind am Ende des Dokuments aufgefiithrt und beginnen mit der
Referenznummer, die den Text kennzeichnet, auf den sich der Kommentar bezieht. Die Kommentare werden
vollstandig mit Grafiken, Tabellen, Name des Autors sowie Erstellungsdatum und -uhrzeit angegeben.
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Hinweis: Sie konnen die Kommentare nur ausdrucken, indem Sie eine Reihe von Seiten, beginnend mit der Seite nach
der letzten Seite des Dokuments, festlegen. Um beispielsweise fiir ein 30-seitiges Dokument ausschliefSlich die
Kommentare zu drucken, geben Sie als Seitenbereich 31 bis 99 an. Die Seitenanzahl wird in der Seitenbildlaufleiste auf
der rechten Seite unten an gegeben.

Festlegen von Voreinstellungen

Klicken Sie zur Verwaltung Ihres Kontos in der oberen rechten Ecke der Anwendung auf das Buzzword-Menii und
wihlen Sie ,,Optionen und Voreinstellungen®. Sie konnen hier die Darstellung Ihres Namens, Ihre E-Mail-Adresse
oder Thr Kennwort andern. Weiterhin haben Sie die Méglichkeit, ein Bild hinzuzufiigen, das zusammen mit Threm
Namen in der Mitarbeiterleiste am unteren Rand des Bildschirms angezeigt wird. (Wenn Sie im Organizer Dateien
nach Autor sortieren, wird dieses Bild auch neben Ihrem Namen als Gruppeniiberschrift angezeigt.) Sie konnen
auflerdem die gewiinschte MafSeinheit auswihlen und angeben, ob Rechtschreibfehler wahrend der Eingabe
gekennzeichnet werden sollen.

+ Thr Name: Geben Sie den Namen ein, der angezeigt werden soll, wenn Sie Dokumente fiir andere Benutzer
freigeben oder Kommentare zu einem Dokument hinzufiigen.

« Thre E-Mail-Adresse: Geben Sie die Adresse (und das Kennwort), mit der Sie sich bei Buzzword anmelden und die
andere nutzen, um Sie zur Mitarbeit einzuladen, ein. Wenn Sie Thre E-Mail-Adresse oder Thr Kennwort in
Buzzword bearbeiten, dndert sich auch Thre Adobe-ID. (Die Anderung wird auf Thr gesamtes Konto bei Adobe.com
angewendet.)

+ Kennwort: Geben Sie mindestens sechs Zeichen ein. Das Kennwort muss mindestens eine Zahl und einen
Buchstaben enthalten.

« Sprache: Wihlen Sie tiber das Menii eine Sprache fiir die Benutzeroberfliche aus (Englisch (USA), Englisch,
Franzdsisch oder Deutsch). (Diese Option entspricht nicht der Spracheinstellung fiir die Rechtschreibpriifung.
Weitere Informationen finden Sie unter ,,Rechtschreibpriifung® auf Seite 7.)

« Thr Bild: Sie konnen ein beliebiges JPEG-, GIF- oder PNG-Bild mit einer maximalen Dateigréfle von 4 MB und
maximalen Abmessungen von 2880 x 2880 hochladen. Klicken Sie auf ,,Andern, um das Bild von IThrem Computer
hochzuladen. Klicken Sie auf ,,Entfernen®, um das Standardbild von Buzzword anzuzeigen.

+ Mafleinheiten: Geben Sie als Maf3einheit fiir alle erstellten Buzzword-Dokumente Zoll, Zentimeter oder Punkt an.
Die ausgewdhlten Einheiten werden auf dem Lineal und in den Bildabmessungen angezeigt. Dariiber hinaus
werden die Einheiten in den Seitenrdndern angezeigt, die Sie im Dialogfeld ,,Seite einrichten® (,, Dokument* >
»Seite einrichten®) angeben.

+ Rechtschreibung: Legen Sie fest, ob Worter mit Rechtschreibfehlern wahrend der Eingabe rot unterstrichen werden
sollen. Klicken Sie auf ,,Wortliste bearbeiten, um Ihre benutzerdefinierte Wortliste zu andern. Ihre
benutzerdefinierte Wortliste enthalt Begriffe, etwa technische Termini oder Eigennamen, die von der
Rechtschreibpriifung als falsch markiert wiirden, obwohl sie eigentlich richtig geschrieben sind. Geben Sie ein
Wort in das Feld ein, und klicken Sie auf ,,OK", um es hinzuzufiigen. Die Liste wird in Buzzword automatisch
alphabetisch sortiert.

+ Automatisch fiir unbekannte Benutzer freigeben: Als unbekannte Benutzer werden Personen bezeichnet, fiir die
Sie aktuell keine Dokumente freigegeben haben. Wenn Sie diese Option deaktivieren, werden Dokumente, die von
unbekannten Benutzern freigegeben werden, nicht automatisch in Ihrem Dokument-Organizer angezeigt. Um sie
anzunehmen, klicken Sie auf den per E-Mail tibermittelten Link.
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Kapitel 3: Tipps zu Buzzword

Grundlegendes

Wie stelle ich fest, welches Dokument ich aktuell bearbeite?

Der Name des Dokuments wird in der Titelleiste des Webbrowsers angezeigt.

LT a Photo preservation class * Buzzword

ADOBE

BUZZWORD ™™ Dokument Bearbeiten  Einfiigen  Hilfe

B I U

Ich habe ein Dokument geoffnet. Kann ich den Dokument-Organizer
anzeigen, ohne das Dokument zu schlieBen?

Wihlen Sie ,Dokument* > ,,Offnen“ aus, um den Dokument-Organizer in einem neuen Browserfenster (oder Tab, je
nach Browsereinstellungen) zu 6ffnen. Das Originaldokument bleibt in einem separaten Fenster (oder Tab) des
Browsers gedffnet. Durch das Offnen von Dokumenten in einem neuen Browserfenster oder Tab kénnen Sie
problemlos mehrere Dokumente gleichzeitig 6ffnen.

Kann ich ein Microsoft Word-Dokument in Buzzword o6ffnen?

Ja. Wihlen Sie im Dokument-Organizer die Option ,Dokument® > ,Importieren®. Wiahlen Sie dann eine DOC-,
DOCX-, TXT-, RTF- oder Word 2003 XML-Datei auf Ihrem Computer aus und 6ffnen Sie sie. Sie konnen alternativ
auch Inhalte aus einem Word-Dokument ausschneiden und in ein Buzzword-Dokument einfiigen.

Wie kann ich meine Netzwerkverbindung iiberwachen?

Buzzword speichert Dokumente auf einem Server und setzt fiir die regelmafige Speicherung von Anderungen eine
Internetverbindung voraus. Wenn die Netzwerkverbindung unterbrochen wird, schiitzen spezielle Funktionen Ihre
Arbeiten. Ein kleines Symbol in der rechten unteren Ecke, der so genannte ,,Synchronator®, zeigt den aktuellen
Verbindungsstatus an. Platzieren Sie den Mauszeiger auf dem Synchronator. Anhand einer kleinen Markierung
konnen Sie dann erkennen, ob Sie mit dem Server verbunden sind.

E Weil3: Verbunden
. Grau: Nicht verbunden
E Roter Stift: Nicht gespeicherte
Anderungen
Griinder Stift: Alle Anderungen sind auf
dem neuesten Stand

Hinweis: Das Synchronator-Symbol dreht sich, wenn Buzzword mit dem Server kommuniziert.
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Wie andere ich mein Kennwort?

Waibhlen Sie ,,Buzzword“ > ,,Optionen und Voreinstellungen® aus, und klicken Sie dann auf die Schaltfliche ,,Andern®
neben Threm Kennwort.

Hinweis: Wenn Sie Ihr Buzzword-Kennwort dndern, werden auch Ihr Kennwert fiir Adobe.com und Ihre Adobe-ID
angepasst.

Wie melde ich mich bei Buzzword ab?

Klicken Sie auf das Menil ,,Buzzword® in der linken oberen Ecke der Anwendung, und wihlen Sie ,,Abmelden® aus.

Wie durchsuche ich die Buzzword-Dokumentation?

Es gibt zwei Moglichkeiten, nach Begriffen zu suchen. Wenn Sie die Suche auf die Produkthilfe beschridnken mdchten,
wihlen Sie die Option, nur dieses Hilfesystem zu durchsuchen. Wenn Sie die Suche auf Blogs, Foren und andere
Websites erweitern wollen, deaktivieren Sie diese Option. Wenn ein Begriff von mehreren Produkten verwendet wird,
konnen Sie die Suche nur auf das aktuelle Produkt einschréinken, indem Sie den Produktnamen an den Suchbegriff
anhdngen. Wenn Sie beispielsweise Informationen zur Zusammenarbeit mithilfe von Buzzword wiinschen, geben Sie
in das Suchfeld Zusammenarbeit+Buzzword ein.

Wie drucke ich die Buzzword-Dokumentation?

Um die Informationen dieser Website zu drucken, klicken Sie auf den PDF-Link in der oberen linken Ecke des
Fensters und drucken Sie das PDF-Dokument.

Bearbeiten

Wie erstelle ich Einziige?

Platzieren Sie den Mauszeiger in dem Absatz, fiir den Sie einen Einzug erstellen mochten, oder wihlen Sie mehrere
zusammenhéngende Absitze aus. Klicken Sie zum schnellen Hinzufiigen eines Einzugs in der Symbolleiste ,,Absatz*
auf die Schaltfliche ,,Einzug*“

Um den Umfang des Einzugs zu steuern, nur fiir die erste Zeile einen Einzug zu definieren oder einen hiangenden
Einzug zu erstellen, klicken Sie auf die Linealregisterkarte, um das Lineal zu 6ffnen. Mit dem zweigeteilten grauen
Schieberegler auf der linken Seite des Lineals steuern Sie die Einziige fiir Absitze.

— Um einen Einzug fur einen Absatz zu erstellen,
ﬁ klicken Sie auf den unteren Teil des
Schiebereglers und ziehen diesen an die
gewtlinschte Position. Hierdurch werden beide

Teile des Schiebereglers gemeinsam
verschoben.

m Um nur fur die erste Zeile eines Absatzes einen
Einzug zu erstellen, klicken Sie auf das
Einfugekastchen in dem grauen Schieberegler
und ziehen dieses separat.
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Um einen hangenden Einzug zu erstellen,
ziehen Sie zundchst den unteren Teil des
Schiebereglers an die gewlinschte Position.
Ziehen Sie dann nur den oberen Teil zuriick an
den Anfangspunkt. (Bei einem hangenden
Einzug sind alle Absatzzeilen auf3er der ersten
eingezogen.)

Hinweise zum Bearbeiten des Einzugs von Tabellentext:

+ Um einen Einzug fiir einen Absatz zu erstellen, klicken Sie auf den unteren Teil des Schiebereglers und ziehen
diesen an die gewiinschte Position. Hierdurch werden beide Teile des Schiebereglers gemeinsam verschoben.

+ Um nur fiir die erste Zeile eines Absatzes einen Einzug zu erstellen, klicken Sie auf das Einfiigekdstchen in dem
grauen Schieberegler und ziehen dieses separat.

« Um einen hingenden Einzug zu erstellen, ziehen Sie zunichst den unteren Teil des Schiebereglers an die
gewlinschte Position. Ziehen Sie dann nur den oberen Teil zuriick an den Anfangspunkt. (Bei einem hiangenden
Einzug sind alle Absatzzeilen aufler der ersten eingezogen.)

Wie lege ich Tabulatoren fest?

Um einen Tabulator festzulegen, klicken Sie im Lineal auf die gewiinschte Position. Den Tabulatortyp dndern Sie (z. B.
einen linken Tabulator in einen zentrierten Tabulator), indem Sie zunachst auf den Tabulator klicken und diesen
auswihlen. Klicken Sie dann erneut auf den Tabulator, um ein Menii mit den Optionen ,Links®, ,Zentriert“ und
»Rechts“ einzublenden.

Durch einen neuen Tabulator werden alle Standardtabulatoren auf der linken Seite des neuen Tabulators geloscht. Sie
verschieben einen Tabulator, indem Sie ihn im Lineal an eine neue Position ziehen. Der verschobene Tabulator wird
auf alle ausgewidhlten Absétze angewendet.

Wie andere ich den Abstand vor oder nach einem Absatz?

Klicken Sie auf das Symbol fiir die Symbolleiste ,Absatz®, um diese zu 6ffnen. Platzieren Sie den Cursor in dem Absatz,
fiir den Sie die Abstinde anpassen mochten. Die Symbolleiste verfiigt iiber zwei Zahleneingabefelder. Verwenden Sie
das linke Feld (neben dem Nach-oben-Pfeil), um Platz iiber einem Absatz hinzuzufiigen. Verwenden Sie das rechte
Feld (neben dem Nach-unten-Pfeil), um Platz unter einem Absatz hinzuzufiigen. Absatzabstinde werden in Punkt
angegeben. Geben Sie einen Wert in das linke oder rechte Feld ein, und driicken Sie die Eingabetaste, um die Abstinde
zu dndern.

Eine Anderung der Absatzabstidnde wirkt sich nur auf den aktuellen Absatz aus. Um die Absténde fiir mehrere Absitze
anzupassen, miissen Sie vor dem Andern der Abstinde die gewiinschten Absitze auswihlen. Wenn Sie die
Eingabetaste driicken, um einen neuen Absatz zu erstellen, iibernimmt dieser die Abstinde des aktuellen Absatzes (in
dem sich der Cursor befindet).

Ich habe versucht, die Rander mit den Schieberegler zu ziehen, aber sie
werden nicht breiter.

Wihlen Sie ,Dokument® > ,,Seite einrichten® aus, und erhohen Sie die Papierbreite und -linge, oder reduzieren Sie die
Seitenrdnder, um die Seite zu vergréf3ern.
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Wie andere ich die MaBBeinheiten fiir das Lineal, Tabellen, Bilder,
Dokumentrander und andere Abmessungen in Buzzword?

Waihlen Sie ,,Buzzword® > ,,Optionen und Voreinstellungen® aus, und wéhlen Sie dann im Menii ,,Einheiten die
Option ,,Zoll%, ,Zentimeter“ oder ,,Punkt® aus.

Warum springe ich an das Ende der Seite, wenn ich auf eine Endnote klicke?

Die Endnotennummer funktioniert dhnliche wie ein Hyperlink und ruft automatisch die Endnote am Ende des
Dokuments auf. Klicken Sie auf die Nummer in der Endnote, um an die Ausgangsposition zuriickzukehren.

Wie bearbeite ich eine Verkniipfung?

Den Verkniipfungstext bearbeiten Sie, indem Sie bei gedriickter Strg-Taste auf die Verkniipfung klicken und die
gewiinschten Anderungen vornehmen. Um eine Verkniipfung zu entfernen, ohne den Text zu loschen, doppelklicken
Sie bei gedriickter Strg-Taste auf die Verkniipfung und wihlen dann ,,Verkniipfung entfernen aus.

Wie fiige ich Felder hinzu, die automatisch aktualisiert werden?
Buzzword unterstiitzt fiinf Feldtypen:
+ Dokumentname
+ Dokumentautor
Zuletzt gespeichert am
Seitenzahl
+ Anzahl Seiten

Die Felder fiir die Seitenzahl kénnen nur in Kopf- oder Fufizeilen eingefiigt werden. Alle anderen Felder konnen an
beliebigen Positionen im Dokument platziert werden. Wihlen Sie zum Einfiigen eines Felds ,,Einfiigen > ,,Feld“ >
»(Feldname)“ aus.

Sie konnen in einer Kopf- oder Fuf3zeile auch zwei Felder kombinieren. Verbinden Sie beispielsweise Text mit dem
Feld fiir die Seitenzahl und die Anzahl der Seiten, um eine Fuinote mit dem Text ,,Seite 7 von 9“ zu erstellen.Um zwei
Felder zu kombinieren, fiigen Sie das Feld fiir die Seitenzahl ein und klicken denn auf die Position in der Kopf- oder
Fuf3zeile, an der Sie das Feld eingefiigt haben. Geben Sie dann den Begriff ,,von® ein, und wéhlen Sie ,,Einfiigen® >
»Feld“ > ,,Anzahl Seiten® aus.

Wie kann ich den Dokumentnamen und die Seitenzahl in meiner Uberschrift
ausrichten?

Fiigen Sie den Dokumentnamen als rechtsbiindige Uberschrift ein. Geben Sie danach die Seitenzahl und
Seitenzahlfelder ein. Die Uberschrift wird iiber alle Seiten des Dokuments repliziert.

Wie fiige ich ein Sonderzeichen ein?

Um ein Symbol einzufiigen, z. B. ein Copyright-Zeichen oder einen Akzent, klicken Sie auf ,,Einfiigen® >
»Sonderzeichen®.
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Folgende Sonderzeichen stehen zur Auswahl:

Zeichen aus anderen Sprachen als Englisch, z. B. der Umlaut ,,ii“, ein Accent Aigu iiber dem Buchstaben ,,e“ (é)
usw. In Buzzword sind derzeit keine Zeichen aus nicht-lateinischen Sprachen wie Arabisch, Kyrillisch, Griechisch
und Hebréisch oder aus idiografischen Sprachen wie Chinesisch verfiigbar.

Briiche und Symbole, z. B. Wahrungszeichen.

Interpunktionszeichen aus anderen Sprachen als Englisch oder Interpunktionszeichen, die auf der Tastatur nicht
verfiigbar sind, z. B. der lange Gedankenstrich (—).

Wie entferne ich die Hintergrundfarbe fiir markierten Text?

Wihlen Sie den Text mit der Hintergrundfarbe aus, die Sie entfernen méchten. Offnen Sie die Symbolleiste
»Schriftart®. Klicken Sie in der Symbolleiste auf den Pfeil neben dem Symbol ,,Hintergrundfarbe®. Klicken Sie dann in
der linken oberen Ecke auf das Farbfeld ,,Keine®.

Ersparnis

Was geschieht, wenn ich Buzzword vor dem Speichern schlieBe?

Wenn Sie das Browserfenster schlielen, in dem Sie Buzzword geoftnet haben, werden Sie aufgefordert, alle noch nicht
gespeicherten Anderungen in Threm Dokument zu speichern. Wihlen Sie ,,Dokument® > ,,Speichern“ aus, oder
Kklicken Sie auf den Synchronator. Wenn Sie das Dokument im Dokument-Organizer schlieflen, werden die letzten
Anderungen automatisch gespeichert.

Wie verwerfe ich Anderungen, die ich nach dem Offnen eines Dokument
vorgenommen habe?

Buzzword erstellt automatisch nach jedem Speichern des Dokuments eine Version, entweder ausdriicklich durch Sie
oder automatisch. Wenn Sie unerwiinschte Anderungen gespeichert haben, kénnen Sie so eine éltere Version des
Dokuments wiederherstellen. Klicken Sie auf das Symbol ,, Verlauf* am rechten unteren Rand des Browserfensters, um
den Versionsverlauf zu 6ffnen. Hier werden zuvor gespeicherte Versionen des Dokuments angezeigt. Klicken Sie im
Verlauf auf eine frithere Version, um das Dokument ohne ungewollte Anderungen anzuzeigen. Klicken Sie dann auf
»OK", um diese Version wiederherzustellen.

Hinweis: Sie kinnen Anderungen auch riickgiingig machen, indem Sie im Menii ,, Bearbeiten“ > ,, Riickgédngig*
auswéhlen. Buzzword speichert die letzten 100 Anderungen, die in einem Dokument vorgenommen wurden. Fiihren Sie
den Befehl ,,Riickgingig® so oft aus, bis Sie an den gewiinschten Punkt in der Bearbeitungssitzung zuriickkehrt sind.

Was geschieht mit meinem Dokument, wenn die Verbindung unterbrochen
wird?

Der Synchronator wird grau dargestellt, wenn keine Internetverbindung besteht. Ein roter Stift (anstelle des griinen
Stifts) weist darauf hin, dass das Dokument noch nicht gespeicherte Anderungen enthilt. Wenn Sie versuchen, ein
gedndertes Dokument zu speichern, nachdem die Verbindung getrennt wurde, werden Sie in Buzzword iiber die

fehlende Internetverbindung benachrichtigt. Lassen Sie Buzzword gedffnet, damit die Anderungen gespeichert
werden, sobald die Netzwerkverbindung wiederhergestellt wurde.
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Exportieren

Kann ich ein Buzzword-Dokument auf meinem Computer speichern?

Wihlen Sie ,Dokument® > ,Exportieren“ aus, und geben Sie dann einen Dateityp fiir die exportierte Datei an.
Folgende Formate stehen zur Verfiigung: PDF, Microsoft Word (.doc, .docx), Nur-Text (.txt), HTML, Microsoft Word
2003 XML (.xml), Rich Text Format (.rtf), EPUB (.epub) und Open Document Format (.odt).

Wird das Dokument auf die gleiche Weise angezeigt, wenn ich es auf meinem
Computer speichere?

Thr Dokument sieht gleich aus, wenn Sie es in PDF exportieren. Die Bildplatzierung, Zeilen- und Seitenumbriiche
konnen sich unter Umstinden dndern, wenn Sie das Dokument in anderen Formaten speichern. Wenn die in
Buzzword verwendeten Schriftarten auf Threm Computer nicht verfiigbar sind, werden diese in die folgenden
Schriftarten umgewandelt:

Schriftart in Buzzword Schriftart auf lhrem Computer
Adobe Garamond Pro Georgia

Courier Std Courier New

Cronos Pro Trebuchet

Minion Pro Times New Roman

Myriad Pro Arial

New Gothic Std Lucida Sans Unicode

Tekton Pro Comic Sans MS

Wenn Sie ein Word-Dokument in Buzzword importieren, werden die Schriftsatzzuordnungen aufgehoben. (Bei
Schriftarten, die in der rechten Spalte nicht aufgefiihrt sind, wird fiir Schriftarten mit Serifen Times New Roman, fiir
serifenlose Schriftarten Arial und fiir Monospace-Schriftarten Courier New verwendet.)

Hinweis: Bei unverankerten Bildern mit zentrierter oder rechtsbiindiger Ausrichtung und einem Versatz wird der
Versatz in dem exportierten Dokument nicht beibehalten.

Listen

Ich habe eine Liste erstellt, mochte den ndachsten Absatz jedoch nicht als Liste
formatieren.

Platzieren Sie die Einfiigemarke auf dem letzten Listenelement. In der Symbolleiste ,,Liste“ wird die Schaltflache fiir
diesen Listentyp hervorgehoben (Aufzdhlung, Nummerierte Liste oder Checkliste). Klicken Sie auf die Schaltflache,
um das Element als normalen Absatz zu formatieren. Wenn Sie Nummerierungen, Aufzidhlungszeichen oder
Kontrollkéstchen tiberspringen mochten, platzieren Sie den Cursor in dem entsprechenden Absatz und klicken in der
Symbolleiste ,Liste“ auf das Symbol ,, Uberspringen“. Um die Nummerierung fiir einen nicht nummerierten Absatz
wiederherzustellen, platzieren Sie die Einfiigemarke in diesem Absatz und klicken erneut auf das Symbol
»Uberspringen®“. Das Symbol ,,Uberspringen“ wird hervorgehoben, wenn der aktuelle Absatz das Uberspringen von
Nummerierungen (oder Aufzahlungszeichen) verwendet.
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Wie setze ich eine Liste nach einem Absatz fort, der nicht Bestandteil der Liste
ist?

Platzieren Sie die Einfiigemarke in dem Absatz, den Sie als nichsten Listeneintrag verwenden mochten. Klicken Sie
auf die Listenschaltflache (Aufzahlung, Nummerierte Liste oder Checkliste), um den Absatz als Liste zu formatieren.
Klicken Sie dann auf , Liste fortsetzen®, um ihn mit einer vorherigen Liste zu verkniipfen. Wenn sich zwischen den
verkniipften Listen andere Absitze befinden, werden diese in die Liste eingeschlossen, jedoch nicht mit
Nummerierungen oder Aufzihlungszeichen versehen. Um eine Liste in zwei separate Listen zu unterteilen, klicken Sie
auf ,,Neue Liste“. Der aktuelle Absatz wird darauthin als erster Eintrag der nachsten Liste formatiert.

Wie fiige ich Aufzahlungszeichen in eine nummerierte Liste ein?

Alle Listenelemente auf einer Ebene (Einzug) der Liste miissen das gleiche Nummerierungs- bzw.
Aufzahlungszeichenformat verwenden. Sie kénnen Listenelementtypen (Nummerierungen, Aufzdhlungszeichen und
Kontrollkéstchen) jedoch kombinieren, indem Sie einer Liste weitere Ebenen hinzufiigen.

1 Platzieren Sie die Einfiigemarke auf dem Listenelement, dessen Format Sie andern mdochten.

2 Kilicken Sie in der Symbolleiste ,,Liste“ auf den Pfeil nach rechts neben , Konturstufe, um die Ebene zu dndern.

& Neu FF Meeting

ADOBE
BUZZWORD™™ Dpokument Bearbeiten  Einfiig
f q Liste = :: “ = : * | B
Checkliste Uberspringen Listeforisetzen  Neue Liste

Project Data
Project Images

Project Notes

Project Contacts

3 Kilicken Sie fiir die neue Ebene auf einen Listentyp (Aufzéhlung, Nummerierte Liste oder Checkliste).

Hinweis: Checklisten sind interaktiv. Benutzer konnen Listenelemente durch Klicken an- oder abwdhlen.

Kommentare

Warum kann ich einen Kommentar nicht Ioschen bzw. bearbeiten?

Der Autor und der Koautor eines Dokuments konnen alle Kommentare in dem Dokument bearbeiten und l6schen.
Uberpriifer kénnen ausschlieflich eigene Kommentare bearbeiten bzw. 13schen. Leser kénnen Kommentare nur
anzeigen, nicht jedoch hinzufiigen oder bearbeiten.

Woran erkenne ich, auf welchen Teil des Dokuments sich ein Kommentar
bezieht?

Klicken Sie auf eine beliebige Position in dem Kommentar, um den referenzierten Text hervorzuheben.
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Freigeben

Kann ich ein Dokument fiir eine Person freigeben, die kein Buzzword-Konto
hat?

Ja, Sie kénnen die Dokumenten-Zugriffsebene so einstellen, dass auch Benutzer, die tiber kein Buzzword-Konto
verfiigen, Ihr Dokument anzeigen konnen. Ausfiihrlichere Informationen finden Sie unter ,,Anderen Benutzern
Zugriffsrechte gewdhren® auf Seite 9.

Ich arbeite gemeinsam mit einer anderen Person an einem Dokument. Wie
kann ich feststellen, ob ich das Dokument bearbeiten kann?

Dies wird in der Mitarbeiterleiste angezeigt. Uberpriifen Sie den Status aller Mitarbeiter unterhalb der Namensangabe,
um zu erkennen, ob jemand gerade die Datei liest oder bearbeitet. Sie konnen die Datei nur dann bearbeiten, wenn sie
nicht bereits von einer anderen Person bearbeitet wird.

Was bedeutet das rote Band in dem Symbol fiir ein freigegebenes Dokument
(im Dokument-Organizer)?

Entweder Sie haben das Dokument noch nicht gedffnet, oder es wurde seit dem letzten Offnen geindert.

Wenn jemand ein Dokument fiir mich freigibt, kann ich dieses dann fiir eine
dritte Person freigeben?

Dies hingt von Threr Rolle ab. Wenn Sie Koautor sind, konnen Sie das Dokument fiir andere Personen freigeben. Als
Korrektor oder Leser konnen Sie das Dokument nicht freigeben. Ist die Dokument-Zugriffsebene auf Leser, Korrektor
oder Koautor festgelegt, konnen Sie das Dokument gemeinsam mit anderen benutzen, auch wenn Sie kein Koautor
sind. Ausfiihrlichere Informationen finden Sie unter ,,Anderen Benutzern Zugriffsrechte gewédhren® auf Seite 9.

Wie kann ich Benachrichtigungen von Benutzern annehmen, mit denen ich
bisher noch keinen gemeinsamen Dokumentenzugriff hatte?

Wihlen Sie Buzzword > Voreinstellungen > Freigabeanforderungen von unbekannten Benutzern automatisch
akzeptieren.

Woher erfahre ich, wer ein Dokument freigibt?

In der Mitarbeiterleiste wird angezeigt, fiir welche Personen ein Dokument freigegeben wurde. Sie befindet sich
sowohl im Dokument-Organizer als auch in einem ge6ffneten Dokument am unteren Rand des Browserfensters.
Klicken Sie im Dokument-Organizer auf ein Dokumentsymbol, um die Mitarbeiter anzuzeigen. Um zu ermitteln, ob
ein Mitarbeiter das Dokument (die aktuelle Version oder eine éltere Version) angezeigt hat, bewegen Sie den
Mauszeiger iiber dessen Namen. Es konnen moglicherweise auch anonyme Leser, die nicht in der Mitarbeiterleiste
angezeigt werden, auf ein Dokument zugreifen. Ausfiihrlichere Informationen finden Sie unter ,,Anderen Benutzern
Zugriffsrechte gewdhren® auf Seite 9.
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Die Symbole einiger eingeladenen Personen sind in der Mitarbeiterleiste
abgeblendet.

Abgeblendete Symbole bedeuten, dass die eingeladene Person die E-Mail-Einladung zur Mitarbeit an einem
Dokument bisher noch nicht angenommen hat.

Meine E-Mail-Einladung ist nicht angekommen.

Moglicherweise wurde Thre E-Mail-Einladung fiir das freigegebene Buzzword-Dokument félschlicherweise als Spam
eingestuft. Platzieren Sie den Mauszeiger auf dem Symbol, und klicken Sie auf ,,Erneut einladen®. Hierdurch wird die
Verkniipfung zu dem Dokument automatisch in die Zwischenablage kopiert. Fiigen Sie die Verkniipfung in einer
neuen E-Mail ein oder versenden Sie Thn tiber ein Instant Messaging-System. Der Empfinger kann dann auf die
Verkniipfung klicken, um das Dokument gemeinsam mit Thnen zu verwenden.

Wenn das Dokument bereits im Dokument-Organizer des Empfangers enthalten ist, ist die Option ,,Erneut einladen®
nicht verfiigbar. Sie konnen die Dokumentverkniipfung jedoch auch direkt aus dem Adressfeld des Browsers kopieren.
Fiigen Sie sie dann in einer neuen E-Mail ein oder versenden Sie sie iiber ein Instant Messaging-System.

Wie andere ich mein Bild in der Mitarbeiterleiste?

Wihlen Sie ,,Buzzword“ > ,,Optionen und Voreinstellungen® aus, und klicken Sie dann auf die Schaltfliche ,,Andern®
neben Threm Bild.

Wie beende ich die Freigabe eines Dokuments fiir eine Person?

Als Autor oder Koautor konnen Sie die Rolle aller anderen Mitarbeiter (mit Ausnahme des Autors) dndern und
verhindern, dass eine Person auf ein Dokument zugreift. Platzieren Sie den Mauszeiger iiber einem
Mitarbeitersymbol, und klicken Sie auf die Kontextmeniischaltfliche, um das Menii mit den Rollen einzublenden.
Waihlen Sie eine andere Rolle oder die Option ,,Entfernen® aus, um die Freigabe des Dokuments zu beenden.

Wenn die Zugriffsebene des Dokuments auf ,,Leser®, ,,Korrektor® oder ,Koautor festgelegt wurde, klicken Sie in der
Mitarbeiterleiste auf ,,Freigabe“ > ,,Freigabeliste I6schen®. Mit dem Befehl ,,Freigabeliste 16schen® werden alle
Mitarbeiternamen aus dem Dokument geloscht, die Zugriffsebene wird auf ,,Kein Zugriff* zuriickgesetzt und alle
ausstehenden Benachrichtigungen werden entfernt. Ausfiihrlichere Informationen finden Sie unter ,Anderen
Benutzern Zugriffsrechte gewahren auf Seite 9.

Um die Freigabe eines Dokuments zu beenden, dass ein anderer Benutzer fiir Sie freigegeben hat, klicken Sie auf die
Kontextmeniischaltfliche neben Threm Namen und wahlen ,,Entfernen® aus. Wenn Sie die Freigabe eines Dokuments
beenden, wird dieses aus Ihrem Dokument-Organizer entfernt.

Kann ich meiner Freigabeliste E-Mail-Adressen hinzufiigen?

E-Mail-Adressen konnen nur hinzugefiigt werden, indem Sie ein Dokument fiir eine Person freigeben. Wenn Sie auf
»Freigeben®klicken, enthilt die angezeigte Adressliste alle Personen, fiir die Sie derzeit Dokumente freigegeben haben.

Wie erinnere ich eine Person daran, ein freigegebenes Dokument zu lesen?

Bewegen Sie in der Mitarbeiterleiste den Mauszeiger tiber das Symbol der betreffenden Person, bis die Option ,,Erneut
einladen® angezeigt wird. Wenn Sie bereits ein Dokument fiir eine bestimmte Person freigegeben haben, kénnen Sie
die Dokument-URL kopieren und per Instant Message oder E-Mail an die Person senden.
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Sie konnen auch Erinnerungs-E-Mails an alle bekannten Mitarbeiter eines Dokuments versenden. Klicken Sie in der
Mitarbeiterleiste links unten im Programm auf das Menii neben ,,Freigabe®, und wihlen Sie ,,Senden der E-Mail an
Freigabeliste®.

Organisieren von Dokumenten

Wie schlieBe ich ein Dokument und kehre zum Dokument-Organizer zuriick?

Klicken Sie im Editor auf die Schaltfliche ,,Dokumente® auf der rechten Seite der Symbolleiste, oder wihlen Sie
»Dokumente® > ,,Schlieflen® aus.

Wie erhalte ich Informationen zu einem Dokument, ohne es zu 6ffnen?

Klicken Sie im Dokument-Organizer auf das Dokumentsymbol, um es auszuwéhlen. Wéhlen Sie im Kontextmenii des
Dokuments ,,Info anzeigen® aus, oder klicken Sie in der Symbolleiste auf ,,Info anzeigen®.

Wie kehre ich zum Dokument-Organizer zuriick, ohne das aktuelle Dokument
zu schlieBen?

Um mehrere Dokumente gleichzeitig zu 6ffnen, wihlen Sie ,Dokument” > ,,Offnen“ aus. Durch Auswahl dieser
Option wird der Dokument-Organizer in einem neuen Browserfenster oder Tab geoffnet, je nach
Browsereinstellungen. Anschlieffend konnen Sie im Organizer ein anderes Dokument auswahlen und 6ffnen.

Wie losche ich ein Dokument aus dem Dokument-Organizer, wenn ich nicht
der Autor bin?

Klicken Sie im Dokument-Organizer auf das Dokumentsymbol, um es auszuwiéhlen. Fiihren Sie einen der folgenden
Schritte aus:

+ Waihlen Sie im Kontextmenii des Dokuments ,,Entfernen aus. (Wenn Sie nicht der Autor eines Dokuments sind,
wird anstelle der Mentioption ,,Loschen® die Option ,,Entfernen® angezeigt.)

Platzieren Sie den Mauszeiger in der Mitarbeiterleiste auf Threm Namen, und klicken Sie zum Offnen des Meniis
auf den Pfeil. Wihlen Sie ,,Entfernen® aus.

Driicken Sie die Taste <Entf>.

Tastaturbefehle

Windows-Tastaturbefehle

IE Firefox
Dokumente speichern Strg+S Strg+S
Dokument durchsuchen Strg+F Strg+F

Drucken Strg+P Strg+P




IE

Firefox

Tabulator einfligen
(auBerhalb einer Tabelle)

Tabulatortaste

Tabulatortaste

Neuen Absatz einfligen

Eingabetaste

Eingabetaste

Zeilenumbruch einfiigen

Umschalttaste +
Eingabetaste

Umschalttaste +
Eingabetaste

Seitenumbruch einfligen

Strg + Eingabetaste

Strg + Eingabetaste

Auswahl um jeweils ein
Zeichen nach vorne oder
hinten erweitern

Umschalttaste + Nach-
links-Taste oder Nach-
rechts-Taste

Umschalttaste + Nach-
links-Taste oder Nach-
rechts-Taste

Auswahl um jeweils ein
Wort nach vorne oder
hinten erweitern

Strg + Umschalttaste +
Nach-links-Taste oder
Nach-rechts-Taste

Strg + Umschalttaste +
Nach-links-Taste oder
Nach-rechts-Taste

Auswahl um jeweils eine
Zeile nach oben oder
unten erweitern

Umschalttaste + Nach-
oben-Taste oder Nach-
unten-Taste

Umschalttaste + Nach-
oben-Taste oder Nach-
unten-Taste

Auswahl um einen Absatz
nach oben oder unten
erweitern

Strg + Umschalttaste +
Nach-oben-Taste oder
Nach-unten-Taste

Strg + Umschalttaste +
Nach-oben-Taste oder
Nach-unten-Taste

Auswahl um einen Absatz
nach oben oder unten
erweitern

Strg + Umschalttaste +
Nach-oben-Taste oder
Nach-unten-Taste

Strg + Umschalttaste +
Nach-oben-Taste oder
Nach-unten-Taste

Auswahl bis zum Anfang
der Zeile erweitern

Umschalttaste + Pos1

Umschalttaste + Pos1

Auswabhl bis zum Ende der
Zeile erweitern

Umschalttaste + Ende

Umschalttaste + Ende

Auswahl bis zum Anfang
eines Textes (Dokument,
Kommentar, Kopfzeile

oder Fuf3zeile) erweitern

Strg + Umschalttaste +
Pos1

Strg + Umschalttaste +
Pos1

Auswahl um eine
Bildschirmanzeige nach
oben oder unten erweitern

Umschalttaste + Bild auf
oder Bild ab

Umschalttaste + Bild auf
oder Bild ab

Gesamten Text auswadhlen  Strg+A Strg+A
(Dokument, Kommentar

oder Endnote)

Auswahl kopieren Strg+C Strg+C
Auswahl ausschneiden Strg+X Strg+X
Auswahl einfiigen Strg+V Strg+V
Jeweils ein Zeichen nach Riicktaste Riicktaste

links 16schen

Jeweils ein Wort nach links
|6schen

Strg + Ruicktaste

Strg + Ruicktaste

Jeweils ein Zeichen nach Léschen Léschen
rechts 16schen
Jeweils ein Wort nach Strg + Entf Strg + Entf

rechts I6schen
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IE Firefox
Aktion riickgédngig machen Strg+Z Strg+Z
Aktion wiederherstellen Strg+Y Strg+Y
Schriftart einer Auswahlin ~ Strg+B Strg+B
fett andern (oder
Fettformatierung
entfernen)
Schriftart einer Auswahlin ~ Strg+| Strg+l
kursiv éndern (oder
Kursivformatierung
entfernen)
Unterstreichung zu einer  Strg+U Strg+U

Auswahl hinzufiigen (oder
Unterstreichung
entfernen)

Um jeweils ein Zeichen
nach hinten oder vorne
navigieren

Nach-links-Taste oder
Nach-rechts-Taste

Nach-links-Taste oder
Nach-rechts-Taste

Um jeweils ein Wort nach
hinten oder vorne
navigieren

Strg + Nach-links-Taste
oder Nach-rechts-Taste

Strg + Nach-links-Taste
oder Nach-rechts-Taste

Um jeweils eine Zeile nach
oben oder unten
navigieren

Nach-oben-Taste oder
Nach-unten-Taste

Nach-oben-Taste oder
Nach-unten-Taste

Um jeweils einen Absatz
nach oben oder unten
navigieren

Strg + Nach-oben-Taste
oder Nach-unten-Taste

Strg + Nach-oben-Taste
oder Nach-unten-Taste

An den Anfang der Zeile
navigieren

Startseite

Startseite

An das Ende der Zeile
navigieren

Ende

Ende

An den Anfang des Textes
(Dokument, Kommentar,
Kopfzeile oder Ful3zeile)
navigieren

Strg + Pos1

Strg + Pos1

An das Ende eines Textes
navigieren

Strg + Ende

Strg + Ende

Um eine
Bildschirmanzeige im
Dokument nach oben oder
unten blattern

Bild auf oder Bild ab

Bild auf oder Bild ab

Zur nachsten Zelle in einer
Tabelle navigieren

Tabulatortaste

Tabulatortaste

Zur vorherigen Zelle in
einer Tabelle navigieren

Umschalttaste +
Tabulatortaste

Umschalttaste +
Tabulatortaste
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Macintosh-Tastaturbefehle

Safari Firefox
Dokumente speichern gg +S Strg+S
Dokument durchsuchen ﬁ +E Strg+F
Drucken Strg+P

-

Tabulator einfiigen
(auBerhalb einer Tabelle)

Tabulatortaste

Tabulatortaste

Neuen Absatz einfligen

Riicklieferung

Riicklieferung

Zeilenumbruch einfligen

Umschalttaste +
Zeilenschalter

Umschalttaste +
Zeilenschalter

Seitenumbruch einfligen

Strg + Eingabetaste
(Zeilenschalter)

Strg + Eingabetaste
(Zeilenschalter)

Auswahl um jeweils ein
Zeichen nach vorne oder
hinten erweitern

Umschalttaste + Nach-
links-Taste oder Nach-
rechts-Taste

Umschalttaste + Nach-
links-Taste oder Nach-
rechts-Taste

Auswahl um jeweils ein
Wort nach vorne oder
hinten erweitern

Strg + Umschalttaste +
Nach-links-Taste oder
Nach-rechts-Taste

Strg + Umschalttaste +
Nach-links-Taste oder
Nach-rechts-Taste

Auswahl um jeweils eine
Zeile nach oben oder
unten erweitern

Umschalttaste + Nach-
oben-Taste oder Nach-
unten-Taste

Umschalttaste + Nach-
oben-Taste oder Nach-
unten-Taste

Auswahl um einen Absatz
nach oben oder unten
erweitern

Strg + Umschalttaste +
Nach-oben-Taste oder
Nach-unten-Taste

Strg + Umschalttaste +
Nach-oben-Taste oder
Nach-unten-Taste

Auswahl bis zum Anfang
der Zeile erweitern

Umschalttaste + Pos1

Umschalttaste + Pos1

Auswabhl bis zum Ende der
Zeile erweitern

Umschalttaste + Ende

Umschalttaste + Ende

Auswahl bis zum Anfang
eines Textes (Dokument,
Kommentar, Kopfzeile

oder Ful3zeile) erweitern

Strg + Umschalttaste +
Pos1

Strg + Umschalttaste +
Pos1

Auswabhl bis zum Ende
eines Textes erweitern

Strg + Umschalttaste +
Ende

Strg + Umschalttaste +
Ende

Auswahl um eine
Bildschirmanzeige nach
oben oder unten erweitern

(Fn)-Taste + Umschalttaste
+ Bild auf oder Bild ab

Umschalttaste + Bild auf
oder Bild ab

Gesamten Text auswahlen
(Dokument, Kommentar
oder Endnote)

ﬁ+A

Strg+A

Auswabhl kopieren

Eﬁ+c

Eﬁ+c

Auswahl ausschneiden

Eﬁ+x

Eﬁ+x

Auswahl einfligen

%+V

%+V
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Safari Firefox
Jeweils ein Zeichen nach Loschen Loschen
links I6schen
Jeweils ein Wort nach links ~ Strg + Entf Strg + Entf

|6schen

Jeweils ein Zeichen nach
rechts I6schen

(Fn) + Entf (auf erweiterter
Mac-Tastatur die Taste
zum Léschen nach rechts
verwenden)

(Fn) + Entf (auf erweiterter
Mac-Tastatur die Taste
zum Léschen nach rechts
verwenden)

Jeweils ein Wort nach
rechts I6schen

(kein Tastaturbefehl
verfligbar)

(Fn)+Strg+Entf (auf
erweiterter Mac-Tastatur
Ctrl- und die Taste zum
Loschen nach rechts

verwenden)
Aktion riickgdngig machen % +z Strg+Z
Aktion wiederherstellen % Y Strg+Y
Schriftart einer Auswahlin ~ Strg+B Strg+B
fett andern (oder
Fettformatierung
entfernen)
Schriftart einer Auswahlin ~ Strg+l Strg+l
kursiv andern (oder
Kursivformatierung
entfernen)
Unterstreichung zu einer ~ Strg+U Strg+U

Auswahl hinzufiigen (oder
Unterstreichung
entfernen)

Um jeweils ein Zeichen
nach hinten oder vorne
navigieren

Nach-links-Taste oder
Nach-rechts-Taste

Nach-links-Taste oder
Nach-rechts-Taste

Um jeweils ein Wort nach
hinten oder vorne
navigieren

Strg + Nach-links-Taste
oder Nach-rechts-Taste

Strg + Nach-links-Taste
oder Nach-rechts-Taste

Um jeweils eine Zeile nach
oben oder unten
navigieren

Nach-oben-Taste oder
Nach-unten-Taste

Nach-oben-Taste oder
Nach-unten-Taste

Um jeweils einen Absatz
nach oben oder unten
navigieren

Strg + Nach-oben-Taste
oder Nach-unten-Taste

Strg + Nach-oben-Taste
oder Nach-unten-Taste

An den Anfang der Zeile Startseite Startseite
navigieren

An das Ende der Zeile Ende Ende
navigieren

An den Anfang des Textes  Strg + Pos1 Strg + Pos1

(Dokument, Kommentar,
Kopfzeile oder FuBzeile)
navigieren
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Safari Firefox
An das Ende eines Textes  Strg + Ende Strg + Ende
navigieren
Um eine Bild auf oder Bild ab Bild auf oder Bild ab
Bildschirmanzeige im
Dokument nach oben oder
unten blattern
Zur nachsten Zelle in einer  Tabulatortaste Tabulatortaste
Tabelle navigieren
Zur vorherigen Zelle in Umschalttaste + Umschalttaste +
einer Tabelle navigieren Tabulatortaste Tabulatortaste
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