WinWord: Kommentare

Microsoft WinWord hat auch die Fähigkeit Kommentare zu einem Dokument anzu-führen. Diese können über das Menü „Einfügen“ und „Kommentar“ eingetragen werden.
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Diese werden nicht wie bei Microsoft Excel mit einem roten Dreieck in der rechten oberen Ecke, sondern mit einer gelben Hinterlegung markiert. Setzt man den Cursor in dieses Feld erscheint ein gelber Notizzettel neben dem Cursor. Kurze Zeit später erscheint der Kommentar mit dem Bearbeiter über der Markierung.
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Beim Einfügen des Kommentars teilt sich der Bildschirm und neben der durchnummerierten Markierung kann der Kommentar eingetragen werden.

Einen Ausdruck der Kommentare ist über zwei Wege möglich: Man kann sich die Kommentare allein ausdrucken, wenn man über den Menüeintrag „Datei“ „Drucken“ im aufgeblendeten Druck-Dialog unten links statt „Dokument“ „Kommentare“ einstellt.
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Unter dem Menüeintrag „Extras“ „Optionen...“ kann  man beim Reiter „Drucken“ auch generell die Kommen-tare als Bestandteil des aus-zudruckenden Dokumentes einstellen.
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