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In allen Dateien, die mit Microsoft Office erstellt werden, sind viele Informationen
enthalten: Angaben zum Verfasser und Unternehmen, Kommentare, Uberarbeitungs-
informationen usw. Diese kénnen angesehen, geandert und geléscht werden.

Datei-Informationen ansehen

Im Windows-Explorer (hier

rechts in Windows 7) sehen Sie
unten in der Statusleiste Anga-
ben zur markierten Datei.

Bei Mauskontakt (s. ganz
rechts) erscheinen ebenfalls
Informationen zum Dateityp,
zum Autor, zum Titel. Die Datei-
gréBe und das Anderungsdatum
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werden angezeigt.

Auch Uber Datei | Informationen sind im rechten Bereich der Backstage Einzelheiten
sichtbar und kénnen nach Klick auf Eigenschaften auch geandert werden (s. unten).
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Datei-Informationen loschen

Wenn z. B. eine Datei auBerhalb des Unternehmens ver-
schickt wird, kénnen ein Teil oder alle Informationen ge-
|6scht werden.

Speichern Sie am besten die Datei unter einem neuen
Namen, denn ein Teil der Anderungen kann nicht
rickangig gemacht werden.

Klicken Sie dann Datei | Informationen | Auf Probleme priifen | Dokument priifen (s.
rechts oben).

Ich empfehle Thnen nur in die ersten  [comenptng E ]
belden KaStChen Haken Zu Setzen. Klicken Sie auf 'Prifen’, um das Dokument auf die ausgewahiten Elemente zu priifen.

Kommentare, Uberarbeitungen, Versionen und Anmerkungen
Priift das Dokument auf Kommentare, Versionen, Uberarbeitungsmarkierungen und

Freihandanmerkungen.

k 3l und o 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.

Kopf- und FuBzeilen sollten Sie auf | | & xopteien ruszeien und wasserscichen
. - Priift das Dokument auf Informationen in Kopfzeilen, FuBizeilen und Wasserzeichen.
keinen Fall I16schen.

[T micht sichtbarer Inhalt

Priift das Dokument auf Objekte, die nicht sichtbar sind, weil sie als unsichtbar formatiert wurden.
Dies schlieft keine Objekte ein, die von anderen Objekten verdeckt werden.

[] Ausgeblendeter Text
Priift das Dokument auf Text, der als ausgeblendet formatiert wurde.,

Hier rechts wurden auch weitere Ha- Dokumentprifung B )
ken gesetzt und darum wird angezeigt, || Sre e de s

was nach Klick auf jAlle Entfernen| ge- O evrintane e g 1 At I
|6scht werden kann. ! Dokumentes und pesséiiche Tnformationen

Folgende Dokumentinformationen wurden gefunden:
* Dokumenteigenschaften

*Verfasser

*Yerwandte Datumsangaben

*Yorlagenname

!  Benuizerdefinierte XML-Daten

Es wurden benutzerdefinierte XML-Daten gefunden. =

¥ Kopfzeilen, FuBzeilen und Wasserzeichen

Die folgenden Elemente wurden gefunden:

* Kopfzeilen

* Fulizeilen

Kopf- und FuBzeilen kénnen Formen wie z. B. Wasserzeichen enthalten.

@ nicht sichtbarer Inhalt
Es wurden keine nicht sichtbaren Objekte gefunden.

@ Ausgeblendeter Text
Fe wnwrds kain snenshlendatar Tavt nafindan

L: Hinweis: Manche Anderungen kénnen nicht riickgangig gemacht werden.

Erneut priifen SchlieBen

Und hier rechts wurden Dokument- Dokumenprurg Ll
eigenschaften usw. erfolgreich ent- e
Q Kommentare, berarbeitungen, Versionen und Anmerkungen

fe rnt . Es wurden keine Elemente gefunden.

und G Informationen
Dokumenteigenschaften und persénliche Informationen wurden erfolgreich entfernt.
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