Word 2019: ... noch mehr Ubungen

Dokument prifen

Level Zeit ca.5min
Ubungsinhalte v Dokument priifen

Ubungsdatei Anleitung.docx

Ergebnisdatei Anleitung-E.docx

1. Offnen Sie die Ubungsdatei Anleitung.

2. Lassen Sie die Kategorie Informationen (Register Datei) anzeigen und prifen Sie die
Dokumenteigenschaften wie Autor und Zuletzt geéindert von.

3. Fuhren Sie eine Dokumentprifung fir das Dokument durch.
Entfernen Sie alle gefundenen problematischen Informationen aus dem Dokument.

Dokumentpriifung ? X

Uberpriifen Sie die Prifungsergebnisse.

I Koemmentare, I'.'Iberarbeitungen und Versionen
Die folgenden Elemente wurden gefunden:
* Uberarbeitungsmarkierungen
* Kommentare

Alle entfernen

| Dokumenteigenschaften und persénliche Informationen

Folgende Dokumentinformationen wurden gefunden:
* Dokumenteigenschaften
*Verfasser

Alle entfernen

Aufgabenbereich-Add-Ins
Es wurden keine Aufgabenbereich-Add-Ins gefunden.

Eingebettete Dokumente
Keine eingebetteten Dokumente gefunden.

Makros, Formulare und ActiveX-Steuerzlemente
Keine Makros, Formulare oder ActiveX-Steuerelemente gefunden.

Reduzierte Uberschriften
Es wurden keine reduzierten Uberschriften gefunden.
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Erneut prifen Schliefen

I Hinweis: Einige Anderungen kénnen nicht riickgangig gemacht werden.

5. Lassen Sie anschliessend wieder die Dokumenteigenschaften anzeigen und prifen Sie die
Dokumenteigenschaften Autor und Zuletzt gedndert von.

6. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Anleitung-E.
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