Entfernen personlicher Daten aus einem Word-Dokument

Wenn Sie eine Datet fiir einen Benutzer freigeben moéchten, empfiehlt es sich moglicherweise,
einige Eigenschaften der Datei zu entfernen noch bevor Sie diese zu einer PDF-Datei
konvertieren. Dies gilt insbesondere dann, wenn die Eigenschaften personliche Informationen
enthalten. So kann aus der Eigenschaft Autor beispielsweise hervorgehen, wer alles an einer Datei

gearbeitet hat.

1. Klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf die Datei,

und klicken Sie anschlieBend auf
Eigenschaften.

2. Klicken Sie im Dialogfeld
Eigenschaften auf die Registerkarte
Details.
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3. Klicken Sie auf Figenschaften e L
und personliche Informationen e e bt I =
entfernen.
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4. Fuhren Sie im Dialogfeld

Eigenschaften entfernen eine der

folgenden Aktionen aus: Einige Eigenschaften enthalten maglicherweise personliche
Jnformationen

Eigenschen entfernen

Welche personlichen Informationen sind in einer Datei enthalten?
(@) Kopie erstellen, in der alle maglichen Eigenschaften entfernt sind

(") Folgende Eigenschaften aus dieser Datei entfernen:
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5. Klicken Sie auf Kopie erstellen, in der alle méglichen Eigenschaften entfernt sind, und
klicken Sie anschlieSend auf OK. Hierdurch wird die urspriingliche Version der Datei mit allen
Eigenschaften beibehalten und eine Kopie erstellt, aus der alle Eigenschaften entfernt wurden

und die somit problemlos freigegeben werden kann.

Sollten Sie ,,Folgende Eigenschaften aus dieser Datei entfernen® wihlen, aktivieren Sie die
Kontrollkastchen der zu entfernenden Eigenschaften, und klicken Sie anschlieBend auf OK.
Hierdurch werden die ausgewihlten Eigenschaften endgiiltig aus der Datei entfernt, und es wird
keine Kopie erstellt.



