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Speichern, Prifen, Freigeben

Speichern

Speichern Sie lhre Dokumente regelmaRig, wahrend Sie daran arbeiten. Am schnellsten geht das,
indem Sie die SCHALTFLACHE ,, SPEICHERN“ auf der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff benutzen.
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Auf Inhalte liberpriifen

Vielleicht haben Sie lhr Dokument mit Dokumenteigenschaften, Freihandanmerkungen oder
Notizen versehen oder auch von lhren Kollegen Kommentare zu lhrem Dokument erhalten. Diese
Informationen sind mdglicherweise nicht oder nur teilweise fiir andere Personen bestimmt.
Fiihren Sie deshalb vor der Verdffentlichung lhres Dokuments eine Uberpriifung durch und
entfernen Sie die unerwiinschten Elemente.
1. Klicken Sie im REGISTER ,DATEI“ > KATEGORIE ,INFORMATIONEN” auf die
SCHALTFLACHE ,, AUF PROBLEME UBERPRUFEN“ und wihlen ,DOKUMENT PRUFEN“ aus.
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Auf Probleme
uberprofen -

- Dokument priifen
|==7 Die Prasentation auf ausgeblendete Eigenschaften oder
persanliche Informationen dberprafen.

& Barrierefreiheit dberprifen

Die Prasentation nach Inhalten durchsuchen, die far Personen
mit Behinderungen maglicherweise schwierig zu lesen sind.

@ Kompatibilitdt prifen
Auf Features aberprifen, die von friheren
PowerPoint-Versionen nicht unterstitzt werden.

2. Haken Sie im soeben erhaltenen DIALOGFELD ,DOKUMENTPRUFUNG“ die zu
iberpriifenden Elemente an und Klicken Sie auf die SCHALTFLACHE ,PRUFEN“.
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Klicken Sie auf ‘Prifen’, um das Dokument auf die ausgewahlten Elemente zu prifen.

¥ Kommentare und Anmerkungen
Prift das Dokument auf Kommentare und Freihandanmerkungen.

Dok i en und persénliche Informationen
Priift auf ausgeblendete Metadaten oder persénliche Informationen, die im Dokument gespeichert
sind.

¥ Benutzerdefinierte XML-Daten
Uberprift auf benutzerdefinierte XML-Daten, die mit diesem Dokument gespeichert sind.

¥ nicht sichtbarer Inhalt in Folie

Priift die Prasentation auf nicht sichthare Objekte, weil sie als nicht sichtbar formatiert wurden.
Objekte, die von anderen Objekten verdeckt werden, zahlen nicht hierzu.

™ Externer Folieninhalt

Uberprift die Prasentation auf Objekte, die nicht sichtbar sind, weil sie sich aulierhalb des
Falienbereichs befinden. Objekte mit Animationseffekten z&hlen nicht dazu.

¥ Prasentationsnotizen
Pruft die Présentation auf Informationen in den Notizen des Referenten.

SchlieBen

M\

(Seite 1 [Speichern, Priufen, Freigeben] [ZID/Dagmar Serb]



Zentraler Informatikdienst

MONTAN
UNIVERSITAT

3. Sie erhalten das Dialogfeld Dokumentpriifung mit den Priifungsergebnissen. Entscheiden
Sie nun, welche Elementen Sie entfernen mochten und klicken Sie bei den betreffenden
Eintrigen auf die SCHALTFLACHE ,, ALLE ENTFERNEN“.
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Uberpriifen Sie die Priifungsergebnisse.

@ Kommentare und Anmerkungen
Es wurden keine Elemente gefunden.

7 Dol teig haften und persénliche Informationen Alle entfernen |
Folgende Dokumentinformationen wurden gefunden:
* Dokumenteigenschaften
*Verfasser

@ Benutzerdefinierte XML-Daten
Es wurden keine benutzerdefinierten ¥ML-Daten gefunden.

& Nicht sichtbarer Inhalt in Folie
Es wurden keine nicht sichtbaren Objekt= gefunden.

¥ Présentationsnotizen Al entfemen |
Es wurden Présentationsnatizen gefunden.

/1 Hinweis: Manche Anderungen kénnen nicht riickgangig gemacht werden.

Erneut prifen | Schliefien I

.. Beachten Sie:
Manche Anderungen kénnen nicht riickgidngig gemacht werden!

Freigeben

Sie konnen Ihr Dokument anderen Personen freigegeben. Es stehen dabei mehrere Maéglichkeiten
zur Verfligung, wie etwa das Versenden per E-Mail oder das Speichern im Web.

1. Gehen Sie in der REGISTERKARTE , DATEI“ zur KATEGORIE , SPEICHERN UND SENDEN“ und
treffen dort die gewlinschte Auswahl.

In Abbildung 5 wurde die Variante ,per E-Mail als Anlage senden” ausgewdhlt. Dabei wird
automatisch das Standard-Mailprogramm geéffnet und das Dokument als Anlage eingefiigt.
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Speichern und Senden Per E-Mail senden =
[EL speichern unter
) ) . Eine Kopie dieses Dokuments einer E-Mail als Anlage
5 Offnen { 9 Per E-Mail senden 07 . anfidgen
= Schliegen lJ: Jeder erhélt getrennte Exemplare dieses Dokuments
Q Im Web speichern Als Anlage Anderungen und Feedback massen manuell
@] Excel 2010 Aufba... senden eingearbeitet werden,
] Office 2010-Speich... In SharePoint h
n shareromtspeicham Eine E-Mail erstellen, die einen Link zu diesem Dokument
] PowerPaint 2010.5... enthalt
. . . = Alle bearbeiten dasselbe Exemplar dieses
Informationen @ Als Blogbeitrag versffentlichen Dokuments
Jeder sieht immer die neusten Anderungen
Zuletzt verwendet Dateitypen Sorgt fiir eine geringe GraBe der E-Mail-Nachricht, | =
=] e /A Das Dokurnent muss an einem freigegebenen
Neu H Dateityp dndern Speicherort gespeichert sein
Drucken ; PDE/XPS-Dokument erstellen Eine PDF-Kopie dieses Dokuments einer E-Mail als
- - @pgf Anlage anfigen
Speichern und Das Dokument sieht auf den meisten Computern
Senden Als PDF gleich aus,
senden Schriftarten, Formatierung und Bilder bleiben
Hilfe erhalten.
Inhalt kann nicht auf einfache Weise gedndert
=] Optionen werden
[ Beenden
N Eine XPS-Kopie dieses Dokuments einer E-Mail als A




