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Metadaten und persdnliche Informationen entfernen

Wenn Sie sicherstellen wollen, dass Dokumente nicht versehentlich ausgeblendete personliche
Informationen und Inhalte enthalten, die Sie nicht mitsenden wollen, sdubern Sie Ihr

Dokument wie folgt:

D Wiihlen Sie DATEI/FUR DIE FREIGABE VORBEREITEN.
D Darunter klicken Sie den Pfeil bei DOKUMENT PRUFEN.
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Informationen \Ej Einige neue Features sind deaktiviert, um Probleme beim Arbeiten mit friheren
Versionen von Office zu verhindern, Die Konvertierung dieser Datei aktiviert

Zuletet Eanuertieien diese Features, kann jedoch zu Layoutanderungen fahren,
verwendet
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werden,
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|3 optionen [ :}‘r Bevor Sie diese Datei freigeben, machen Sie sich bewusst, dass sie Folgendes
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Verwandte Datumsangaben
Kopfzeilen und FuBzeilen
Benutzerdefinierte XML-Daten

Inhalt, der wegen des aktuellen Dateityps nicht auf
Barrierefreiheitsprobleme dberprift werden kann.

2 im DOKUMENTINSPEKTOR kénnen Sie die zu prifenden Elemente einstellen.

Dokumentinspektor:

Klicken Sie auf ‘Priifen’, um das Dokument auf die ausgewahlten Elemente zu priifen.

{Kommentare, Uberarbeitungen, Versionen und Anmerkungen:

Priift das Dokument auf Kommentare, Versionen, Uberarbeitungsmarkierungen und

Freihandanmerkungen.

Dok i haften und persénliche Informationen
Priift auf ausgeblendete Metadaten oder persénliche Informationen, die im Dokument gespeichert
sind.

Benutzerdefinierte XML-Daten
Uberpriift auf benutzerdefinierte XML-Daten, die mit diesem Dokument gespeichert sind.

fzeilen, FuBzeilen und ichen
Priift das Dokument auf Informationen in Kopfzeilen, FuBzeilen und Wasserzeichen.

Ausgeblendeten Text
Prift das Dokument auf Text, der als ausgeblendet formatiert wurde.
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METADATEN UND PERSONLICHE
INFORMATIONEN ENTFERNEN

D Es empfiehlt sich alle auszuwahlen.

2 Nach erfolgter Priifung werden die Bereiche mit personlichem Inhalt angezeigt.

Mittels ENTFERNEN gelangt man schnell ans Ziel.

A Das Entfernen der Daten kann meist nicht mehr riickgdngig gemacht werden.
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