WIE SIE VERBORGENE, PERSONLICHE DATEN IN OFFICE DOKUMENTEN LOSCHEN

Bevor Sie ein Microsoft Office Dokument (Word, Excel) hochladen oder zu einem PDF
konvertieren, empfehlen wir, das Dokument zu prifen und verborgene, persdnliche Daten zu
I6schen. Diese kénnen im Dokument selber oder in den Metadaten gespeichert sein.

v

Offnen Sie das zu priifende Dokument und speichern Sie eine Kopie ab. Dies ist
wichtig, da es oftmals nicht mdglich ist, Daten wiederherzustellen, die im Zuge der
Dokumentprifung geldscht werden.

Klicken Sie in der Kopie des urspriinglichen Dokuments auf die Registerkarte Datei, und
klicken Sie dann auf Informationen.

Klicken Sie auf Probleme Uberprifen, anschlieend klicken Sie auf Dokument prifen.

Home Ir
H Save
& saveAs _ Prepare for Sharing
o [ ﬁ Before sharing this file, be aware that it contains:
| Open 1 . .
Check for Document properties and author's name
[ Close e Characters formatted as hidden text

Custom XML data
Content that people with disabilities are unable to read

Aktivieren Sie im Dialogfeld Dokumentprifung die zugehérigen Kontrollkastchen, um
die Arten des ausgeblendeten Inhalts auszuwahlen, die gepruft werden sollen. Klicken
Sie auf Prifen.

Klicken Sie neben den Priifungsergebnissen fir jene Arten des ausgeblendeten
Inhalts, den Sie aus lhrem Dokument entfernen mochten, auf Alle entfernen.

Document Inspector &Ié]

Review the inspection results,

Q Comments, Revisions, Versions, and Annotations
Mo items were found,

¥ Document Properties and Personal Information
The following document information was found:
* Document properties
* Author

& Embedded Documents
Mo embedded documents were found.

m

@ Macros, Forms, and ActiveX Controls
Mo macros, forms, or ActiveX¥ controls were found.

!  Custom XML Data

Custom XML data was found.

Q Headers, Footers, and Watermarks
Mo headers, footers, or watermarks were found.

& Invisible Content
Ma invisible objects found.

‘ii Mote: Some changes cannot be undone.

[ Reinspect ] [ Close ]
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Quelle und weitere Informationen: https://support.office.com/de-de/article/Entfernen-von-
ausgeblendeten-Daten-und-pers%C3%B6nlichen-Informationen-durch-PrésC3%BCfen-von-

Dokumenten-356b7b5d-77af-44fe-a07f-9aa4d085966f



https://support.office.com/de-de/article/Entfernen-von-ausgeblendeten-Daten-und-pers%C3%B6nlichen-Informationen-durch-Pr%C3%BCfen-von-Dokumenten-356b7b5d-77af-44fe-a07f-9aa4d085966f
https://support.office.com/de-de/article/Entfernen-von-ausgeblendeten-Daten-und-pers%C3%B6nlichen-Informationen-durch-Pr%C3%BCfen-von-Dokumenten-356b7b5d-77af-44fe-a07f-9aa4d085966f
https://support.office.com/de-de/article/Entfernen-von-ausgeblendeten-Daten-und-pers%C3%B6nlichen-Informationen-durch-Pr%C3%BCfen-von-Dokumenten-356b7b5d-77af-44fe-a07f-9aa4d085966f

WIE SIE VERBORGENE, PERSONLICHE DATEN IN PDFS L OSCHEN

Auch PDFs konnen verborgene, personliche Daten enthalten, welche Sie vor dem Hochladen
I6schen konnen. Falls Sie ein Word Dokument in ein PDF konvertieren, folgen Sie den
Anweisungen im ersten Abschnitt, sodass verborgene Daten nicht in das PDF Ubertragen
werden.

Um verborgene Daten aus PDFs zu l6schen, benétigen Sie die Adobe Acrobat Pro Version.

v Klicken Sie rechts oben auf ,Werkzeuge*. Offnen Sie das Bedienfeld ,Schutz*.
v Die Bereinigungswerkzeuge werden unter ,Ausgeblendete Informationen* aufgefihrt.
* Um Metadaten, Kommentare und Dateianhange dauerhaft zu entfernen, wahlen
Sie ,Dokument bereinigen®. Klicken Sie auf ,OK*“.
* Wenn Sie Uberprifen méchten, welche Elemente entfernt werden, wéhlen Sie
»LAusgeblendete Informationen entfernen®.
v" Geben Sie einen Namen fiir die Datei ein, und speichern Sie.

Quelle und weitere Informationen:
http://www.google.at/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=2&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwi
Fy8Lrn-
r'VAhVKDMAKHTKkcDFsQFggaMAE&url=http%3A%2F%2Fwwwimages.adobe.com%2Fcontent%2Fd
am%2FAdobe%2Fde%2Fproducts%2Facrobat%2Fpdfs%2Fadobe-acrobat-xi-pdf-remove-hidden-
data-from-pdf-files-tutorial-d.pdf&usg=AFQ|CNFYHSbt 3V 6BS8AMvzMpGV-skxxw



http://www.google.at/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=2&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiFy8Lrn-rVAhVKDMAKHTkcDFsQFggqMAE&url=http%3A%2F%2Fwwwimages.adobe.com%2Fcontent%2Fdam%2FAdobe%2Fde%2Fproducts%2Facrobat%2Fpdfs%2Fadobe-acrobat-xi-pdf-remove-hidden-data-from-pdf-files-tutorial-d.pdf&usg=AFQjCNFYHSbt_3V_6BS8AMvzMpGV-skxxw
http://www.google.at/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=2&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiFy8Lrn-rVAhVKDMAKHTkcDFsQFggqMAE&url=http%3A%2F%2Fwwwimages.adobe.com%2Fcontent%2Fdam%2FAdobe%2Fde%2Fproducts%2Facrobat%2Fpdfs%2Fadobe-acrobat-xi-pdf-remove-hidden-data-from-pdf-files-tutorial-d.pdf&usg=AFQjCNFYHSbt_3V_6BS8AMvzMpGV-skxxw
http://www.google.at/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=2&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiFy8Lrn-rVAhVKDMAKHTkcDFsQFggqMAE&url=http%3A%2F%2Fwwwimages.adobe.com%2Fcontent%2Fdam%2FAdobe%2Fde%2Fproducts%2Facrobat%2Fpdfs%2Fadobe-acrobat-xi-pdf-remove-hidden-data-from-pdf-files-tutorial-d.pdf&usg=AFQjCNFYHSbt_3V_6BS8AMvzMpGV-skxxw
http://www.google.at/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=2&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiFy8Lrn-rVAhVKDMAKHTkcDFsQFggqMAE&url=http%3A%2F%2Fwwwimages.adobe.com%2Fcontent%2Fdam%2FAdobe%2Fde%2Fproducts%2Facrobat%2Fpdfs%2Fadobe-acrobat-xi-pdf-remove-hidden-data-from-pdf-files-tutorial-d.pdf&usg=AFQjCNFYHSbt_3V_6BS8AMvzMpGV-skxxw
http://www.google.at/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=2&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiFy8Lrn-rVAhVKDMAKHTkcDFsQFggqMAE&url=http%3A%2F%2Fwwwimages.adobe.com%2Fcontent%2Fdam%2FAdobe%2Fde%2Fproducts%2Facrobat%2Fpdfs%2Fadobe-acrobat-xi-pdf-remove-hidden-data-from-pdf-files-tutorial-d.pdf&usg=AFQjCNFYHSbt_3V_6BS8AMvzMpGV-skxxw

