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Metadaten und persönliche Informationen entfernen 

Wenn Sie sicherstellen wollen, dass Dokumente nicht versehentlich ausgeblendete persönliche 

Informationen und Inhalte enthalten, die Sie nicht mitsenden wollen, säubern Sie Ihr 

Dokument wie folgt: 

 Wählen Sie DATEI/FÜR DIE FREIGABE VORBEREITEN.  

 Darunter klicken Sie den Pfeil bei DOKUMENT PRÜFEN. 

 

 Im DOKUMENTINSPEKTOR können Sie die zu prüfenden Elemente einstellen. 
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 Es empfiehlt sich alle auszuwählen.  

 Nach erfolgter Prüfung werden die Bereiche mit persönlichem Inhalt angezeigt.  

Mittels ENTFERNEN gelangt man schnell ans Ziel. 

Das Entfernen der Daten kann meist nicht mehr rückgängig gemacht werden. 


