Die Gruppe 48 e.V, )
Deutschsprachiger :
Literaturwetthewerb .

Leitfaden zur Anonymisierung eines Word-
Dokuments

Die Gruppe 48 e.V.
In den Lachen 3
51503 RoOsrath

Autor: Sven Buchsteiner



Leitfaden zur Anonymisierung eines Word-Dokuments Die Gruppe 48 e.V.

Deutschsprachiger
Literaturwetthewerh

& tomatisches Speichen (@ ) Dokurnent] - Word 2 Suchen Sven Buchsteiner @ & = a b4

Datei  Start Einfigen  Zeichnen  Entwurf Layout Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe | 2 kommentare |
2 - [catn ot 11 | A & Aav | A [ Pswchen - | Q| = S Mg
\ . = ) . & e
EmﬁjEn F K U-va x X A £+ A Vertraulichkeit standard | kemLeeraum (Uperschrift Userscnritz T jfg] - it Ersetzen Diktieren | Editor | Wiedencermendung Send to
v = : = - T Markieren v von Dateien MindManager
Ruckgan... Zwischenabla.. & Schriftart N Absatz N Vertraulichkeit Formatvorlagen ] Bearbeiten Sprache Editor ‘Wiederverwendung v... MindManager ~
i M-.-.WQ‘-1“-2-.‘z-.‘4m5-.-5-\-'ws‘\-;‘\-1:-|‘11-|‘1z‘\‘11-\-14-\-154\_‘-:‘\‘\-\- . .
Zur Anonymisierung des
. .
T Word-Dokuments wahlen Sie
. v -
; den Reiter ,,Datei” in der
: . .
: Mendleiste:
; Siehe den roten
: . . .
im Bildschirmfoto.
Seite Tvon1 OWarter [[}  Deutsch [Deutschland) T Barrierefreiheit: Untersuchen Cg Anzeigesinstellungen [, Fokus B -—b—+——+ 0%

/i;cwg I‘= Q suche O @ @ @ ﬁ g G L S * A w0l 25.0221;.226



Leitfaden zur Anonymisierung eines Word-Dokuments

@ Dokument! - Word

@© Informationen

{n) Startseite

[ Neu —

.

@
Informationen ’

Speichern unter

Dokument schiitzen
Steuern Sie, welche Arten ven Anderungen andere Personen an diesem Dokument
vornehmen kannen.

lachen Sie sich vor der Veroffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes
Auf Probleme
{iberpriifen ~ = Dokumenteigenschaften und Name des Autors

= FuBzeilen

Drucken = Inhalte, die von Persanen mit Behinderungen nicht gelesen werden knnen
Freigeben
Versionsverlauf
Exportieren @ Vorherige Versionen anzeigen und wiederherstellen.
Versionsverlauf
Transform
Schlighen
Dokument verwalten
Eﬁ I Es liegen keine nicht gespeicherten Anderungen vor
Dokument
verwalten
Konto

Optionen

Eigenschaften ~

Grabe Noch nicht gespeichert
Seiten 1

Worter 0
Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten

Titel Titel hinzufugen

Tags Tag hinzufiigen
Kommen tare Kommentare hinzufiigen

Relevante Datumsangaben
Letzte Anderung

Erstellt Heute, 11:06
Zuletzt gedruckt

@ Sven Buchsteiner

Autor hinzufagen

Alle Eigenschaften anzeigen

Sven Buchsteiner e

?

a

Die Gruppe 48 e.V.

Deutschsprachiger
Literaturwetthewerh

Wahlen Sie nun den
Menupunkt , Informationen”
und dort dann den

Menulpunkt ,,Dokument
prifen” PBlund klicken auf das
Icon.

In der aktuellen
Dokumentinformation des
noch nicht anonymisierten
Dokuments wird der Autor
des Dokuments noch

angezeigt. Siehe D



Leitfaden zur Anonymisierung eines Word-Dokuments

@ Dokumentl - Word

(n) Startseite
[ Neu

= Offnen

Informationen
Speichern
Speichern unter
Drucken
Freigeben
Exportieren
Transformieren

SchlieBen

Kanta

Optionen

T

;o

Informationen

Dokument schiitzen

Steuer Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an diesem Dokument
vornehmen kénnen.

Dokument
schiitzen v

Dokument {iberpriifen

Machen Sie sich vor der Veraffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes
enthilt:

" Dok

Q)
Auf Probleme
{iberprifen

pschaften und Name des Autors

-

N Dokument priifen
© Des Dokument auf ausgeblendete Eigenschaften oder
personenbezogene Infarmationen aberprafen.

elesen werden kannen

Barrierefreen e
Das Dokument nach Inhalt durchsuchen, der von Personen mit
Behinderungen maglicherweise nur schwer gelesen werden kann.

@ Kompatibilitst priifen
. Auf Features iiberprifen, die von friiheren Versionen von Word
nicht unterstiitzt werden.

ﬁ i1 Esliegen keine nicht gespeicherten Anderungen vor.
Dokument
verwalten ~

Q suche

Eigenschaften

Grofe Noch nicht gespeichert
Seiten 1
Warter 0

Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten

Titel Titel hinzufagen
Tags Tag hinzufiigen
Kommentare Kommentare hinzufigen

Relevante Datumsangaben
Letzte Anderung

Erstellt Heute, 11:06
Zuletzt gedruckt

Relevante Personen

Autor A
Sven Buchsteiner

Autor hinzufiigen
Zuletzt getindert von Noch nicht gespeichert

Alle Eigenschaften anzeigen

LOCAEGBAEC®

Sven Buchsteiner ‘a

~

*

oy

22
28.02.2023

@

Die Gruppe 48 e.V.

Deutschsprachiger
Literaturwetthewerh

In dem nun erschienen
Flyout-Menu wahlen Sie den
Menulpunkt ,,Dokument
prufen®,



Leitfaden zur Anonymisierung eines Word-Dokuments

(n) Startseite
[ Neu

= Offnen

Informationen
Speichem
Speichemn unter
Drucken
Freigeben
Exportieren
Transformieren

Schliefen

Konto

Optionen

2'c
sonnig

&

Informationen

&

Dokument
schiitzen v

Auf Probleme
{iberpriifen ~

D

Versionsverlauf

il

Dokument
verwalten ~

Dokument schiitzen

Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an diesem Dokument
vornehmen kénnen,

Dokument Gberpriifen

Machen Sie sich vor der Verdffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes
enthalt:

" Dokumenteigenschaften und Name des Autors

= FuBzeilen

= Inhalte, die von Personen mit Behinderungen nicht gelesen werden kannen

Versionsverlauf

Vorherige Versionen anzeigen und wiederherstellen.

Dokument verwalte~
~ | Microsoft Word
1) Esliegen keine nich

o Bevor Sie die Dokumentprafung verwenden...

Speichern Sie zundchst Anderungen, da von der Dokumentprifung

Q suche

Eigenschaften ~

Grafe Noch nicht gespeichert
Seiten 1
Worter 0

Gesamtbearbeitungszeit 0 Minuten

Titel Titel hinzufagen
Tags Tag hinzufiigen
Kommentare Kommentare hinzufigen

Relevante Datumsangaben
Letzte Anderung

Erstellt Heute, 11:06
Zuletzt gedruckt

Relevante Personen

Autor i
Sven Buchsteiner

uell Daten en

MNein

LOCEGBASECH

werden, die spater nicht wiederhergestellt werden kannen. Machten Sie die Datei jetzt speichern?

A e T =

24
28.02.2023 @

Die Gruppe 48 e, V.

Deutschsprachiger
Literaturwettbewerhb

In der nun erschienenen
Datensicherheitsabfrage
dricken Sie auf ,Ja“ damit
bereits im Dokument
existierende Inhalte nicht
verloren gehen.

Wir empfehlen das
Dokument zu Beginn zu
anonymisieren, dann bedarf
es keiner Speicherung. Sie
driicken in diesem Fall ,,Nein“.
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In dem nun erschienen Auswahlfeld wahlen Sie da
Menifeld ,Dokumenteneigenschaften und
personenbezogene Informationen” in dem sie per
Klick den blauen Hacken aktivieren.

Wenn Sie dies getan haben driicken sie auf den
Menibutton , Priifen”,

Durch eine Voreinstellung in Word konnen mehrere
oder alle Felder im Auswahlfeld aktiviert sein. In dem
Fall klicken sie auf die blauen Menipfeile und
deaktivieren alle bis auf das im Schaubild angezeigte
Meni. Nutzen Sie bitte die Scrollleiste rechts im
Mentufeld, das sich weitere Auswahlfelder im unteren
Bereich der Liste befinden.
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