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Word 2019 e Speichern, Priifen, Freigeben

1 Speichern, Priifen, Freigeben

1.1 Speichern

Speichern Sie Ihre Dokumente regelmaBig, wahrend Sie daran arbeiten. Am schnellsten geht
das, indem Sie die SCHALTFLACHE , SPEICHERN“ auf der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
benutzen oder die TASTENKOMBINATION [STRG] + [S] driicken.

@;ﬁq.p A=

Falls dennoch einmal etwas schief gehen sollte, kénnen Sie nichtgespeicherte Dokumente
wiederherstellen:

1.1.1 Automatische Wiederherstellung

1. Im REGISTER ,DATEI“ - KATEGORIE ,INFORMATIONEN” finden Sie den Bereich
,DOKUMENT VERWALTEN".
2. Klicken Sie eine gesicherte Version an

*ﬁ Dokument verwalten
Ql

M5 Heute, 14:16 (automatische Wiederherstellung)
Dokument

verwalten =

7. 5 Nicht gespeicherte Dokumente wiederherstellen
‘| Nicht gespeicherte Dateien durchsuchen.

3. bzw. klicken Sie auf die SCHALTFLACHE ,DOKUMENT VERWALTEN" und wihlen Sie
»NICHT GESPEICHERTE DOKUMENTE WIEDERHERSTELLEN aus.

Im zweiten Fall wird der Datei-Explorer gedffnet und zeigt Ihnen alle automatisch gesicherten
Files an.

im BEREICH ,SPEICHERN“ Einstellungen fir

In den WORD-OPTIONEN kodnnen Sie
AUTOWIEDERHERSTELLEN treffen:

Word-Optionen

- -

All i . . .
Aligemen E Geben Sie an, wie Dokumente gespeichert werden sollen.

Anzeige

Erleichterte Bedienung

Erweitert

Dokurnentprifung Dokumente speichern
——
jEoeichern Dateien in diesern Format speichern: Word-Dokument (*.docx) =
Sprache AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle | 10 +| Minuten

Beim Schliefen ohne Speichern die letzte automatisch wiederhergestellte Version beibehalten

Dateispeicherort fir AutoWiederherstellen:

Ch\Users'\ @i~ prData\Roaming\Microsoft\Wo

Durchsuchen...

Abbrechen

1.2 Prifen

1.2.1 Auf Inhalte Uberprifen

Vielleicht haben Sie Ihr Dokument mit Dokumenteigenschaften, Freihandanmerkungen oder
Notizen versehen oder auch von lhren Kollegen Kommentare zu Ihrem Dokument erhalten.
Diese Informationen sind moglicherweise nicht oder nur teilweise fiir andere Personen
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bestimmt. Fiihren Sie deshalb vor der Veréffentlichung Ihres Dokuments eine Uberpriifung
durch und entfernen Sie die unerwiinschten Elemente.
4. Klicken Sie im REGISTER ,DATEI“ - KATEGORIE ,INFORMATIONEN“ auf die
SCHALTFLACHE ,AUF PROBLEME UBERPRUFEN“ und wihlen Sie ,DOKUMENT
PRUFEN“ aus.

a Dokument prifen
e Machen Sie sich vor der Veraffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes
Auf Probleme enthilt:
Uiberpriifen - Dokumenteigenschaften und Mame des Autors
E\ Dokument priifen
= Das Dokument auf ausgeblendete Eigenschaften oder
persénliche Informationen dberprifen. %

F Barrierefreiheit iiberpriifen
@ Das Dokument nach Inhalt durchsuchen, der von Persanen mit
Behinderungen maglicherweise nur schwer gelesen werden kann.

TI“E Kompatibilitét priifen
Auf Features uberprufen, die von fraheren Versionen von Werd
nicht unterstiitzt werden.

5. Haken Sie im soeben erhaltenen DIALOGFELD ,DOKUMENTPRUFUNG“ die zu
Uberpriifenden Elemente an und Klicken Sie auf die SCHALTFLACHE ,PRUFEN“.

T el

Dokumentprifung

Klicken Sie auf 'Prafen’, um das Dokument auf die ausgewahliten Elemente zu prafen.

K . Uberarbei und i
Priift das Dokument auf Kommentare, Versionen und Uberarbeitungsmarkierungen.

Dokumenteigenschaften und persanliche Informationen
Pruft auf ausgeblendete Metadaten oder personliche Informationen, die im Dokument
gespeichert sind.

Aufgabenbereich-Add-Ins
Uberprift auf im Dokument gespeicherte Aufgabenbereich-Add-Ins.

Eingebettete Dokumente

Uberpraft auf eingebettete Dokumente, die Informationen enthalten kannen, die in der
Datei nicht sichtbar sind.

Makros, Formulare und ActiveX-Steuerelemente
Uberpraft auf Makros, Formulare und ActiveX-Steuerelemente,

[ Freihand
Uberpraft das Dokument auf Freihand.

Reduzierte Uberschriften
Briift das Nakument auf Tewt_dar untar siner (harschrift raduziard wairdes

Schlieen

6. Sie erhalten das Dialogfeld l'Igokumentpr(]fung mit den Priifungsergebnissen.
Entscheiden Sie nun, welche Elementen Sie entfernen mochten und klicken Sie bei den
betreffenden Eintrigen auf die SCHALTFLACHE , ALLE ENTFERNEN”.

v

Dokumentprifung ? ¥

Uberpriifen Sie die Prifungsergebnisse.

@ xommentare, Uberarbeitungen und Versionen
Es wurden keine Elemente gefunden.

1 Dokumenteigenschaften und persénliche Informationen
Folgende Dokumentinformationen wurden gefunden:
* Dokumenteigenschaften
*Werfasser

Alle entfernen

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

@ Eingebettete Dokumente
Keine eingebetteten Dokumente gefunden,

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

@ Reduzierte Uberschriften
Es wurden keine reduzierten Uberschriften gefunden.

@ Benutzerdefinierte XML-Daten
Es wurden keine benutzerdefinierten XML-Daten aefunden.

I Hinweis: Einige Anderungen kannen nicht rickgangig gemacht werden.

Erneut prafen SchlieBen
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Manche Anderungen kénnen nicht riickgiangig gemacht werden!

1.2.2 Auf Barrierefreiheit prifen

1. Klicken Sie im REGISTER ,DATEI“ - KATEGORIE ,INFORMATIONEN“ auf die
SCHALTFLACHE , AUF PROBLEME UBERPRUFEN“ und wahlen Sie ,,BARRIEREFREIHEIT
UBERPRUFEN“ aus.

Auf Probleme
uberpriifen =

-~ Dokument priifen

" Das Dokument auf ausgeblendete Eigenschaften oder
persanliche Informationen dberprifen.

Barrierefreiheit Gberpriifen
Das Dokument nach Inhalt durchsuchen, der von Personen mit
Behinderungen maglicherweise nur schwer gelesen werden kann.%

Kompatibilitit priifen
Auf Features Oberprifen, die von friheren Versionen von Word

nicht unterstitzt werden.
Im Bereich ,Barrierefreiheitspriifung“ erhalten Sie die Priifungsergebnisse:

Barrierefreiheitsprifung S

Prifungsergebnisse
Fehler

4 Fehlender Alternativtext.
Grafik 1

4 Bild oder Objekt nicht "In Zeile" (inling)
Grafik 1

1.2.3 Auf Kompatibilitat prifen

Bevor Sie ein Word-Dokument freigeben, konnen Sie liberpriifen, wie dieses in einer dlteren
Version dargestellt wird.

1. Klicken Sie im REGISTER ,DATEI“ > KATEGORIE ,INFORMATIONEN“ auf die
SCHALTFLACHE , AUF PROBLEME UBERPRUFEN“ und wahlen Sie , KOMPATIBILITAT
PRUFEN“ aus.

7y
WE

Auf Probleme
tberpriifen -

=~ Dokument priifen
©

Das Dokument auf ausgeblendete Eigenschaften oder
persinliche Informationen dberpriifen.

Barrierefreiheit iiberpriifen
[% Das Dokument nach Inhalt durchsuchen, der von Personen mit
Behinderungen maglicherweise nur schwer gelesen werden kann.
@ Kompatibilitat prifen
Auf Features dberpriifen, die von friheren Versionen von Word
nicht unterstitzt werden.

In diesem Beispiel sehen Sie, dass einige Effekte in gedinderter Form angezeigt wiirden, wenn
das Dokument in einer dlteren Version gedffnet wiirde:
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Microseft Word-Kempatibilitdtsprafung ? X

Die folgenden Features in diesem Dokument werden von friheren
Word-Versionen nicht unterstitzt. Beim Offnen dieses Dokuments in
einer friheren Version von Word oder beim Speichern in einem
fraheren Dateiformat gehen diese Features verloren ader werden
heruntergestuft.

E Anzuzeigende Yersionen auswahlen ~ i

Zusammenfassung Vorkommen
Einige Textfeldpositionen werden gedndert, 1
Hilfe
Formen und Textfelder werden in Effekte konvertiert, die in 1
diesem Format verfigbar sind.
Kompatibilitdt beim Speichern von Dokumenten grifen
oK

® Hinweis:

Noch mehr zu diesem Thema (Rechtschreibung, Suchen & Ersetzen, Fremdkorrektur usw.)
finden Sie in der Schulungsunterlage Word 2019/Fortgeschritten/Dokumente priifen!

1.3 Freigeben

Sie konnen |hr Dokument anderen Personen freigegeben. Es stehen dabei mehrere
Moglichkeiten zur Verfliigung, wie etwa das Versenden per E-Mail oder das Speichern im

Web.

1. Gehen Sie in der REGISTERKARTE , DATEI“ zur KATEGORIE , FREIGEBEN” und treffen

Sie dort die gewtlinschte Auswahl.

In diesem Beispiel ist die Variante ,per E-Mail als Anlage senden” ausgewdhlt. Dabei wird
automatisch das Standard-Mailprogramm geéffnet und das Dokument als Anlage eingefiigt.
Lediglich der Empfénger und wenn gewiinscht Begleittext muss noch eingegeben werden.

©

Informationen

Freigeben

Neu

Dokument2 - Word

Freigeben E-Mail
Offnen
@ - .
. &  Far Personen freigeben P Jeder erhilt ein Exemplar zur Uberprifung
Speichem by
! Als Anlage
unter iUar i g
IET E-Mail senden
Als Adobe PDF
speichern wal  Adobe PDF zur Uberprifung Alle arbeiten am gleichen Exemplar
senden Jeder sieht die neusten Anderungen
Sorgt iir eine geringe Grafie der E-Mail-Nachricht
Drucken ’;_‘?5 Online vorfiihren t  Das Dokument muss an einem freigegebenen Speicherort gespeichert sein
Freigeben N
Im Blog veroffentlichen
Exportieren - Dokumente mit Adobe Acrobat in PDF konvertieren und als E-Mail-Anlage senden
= Anzeige und Drucken auf den meisten Plattformen méglich
Schiieen Als Adobe PDF Austausch und Archivierung von Dokumenten auf zuverlissige und sichere Weise
cenden Beibehaltung des urspringlichen Erscheinungshilds des Dokuments
(220t = Jeder erhlt eine PDF-Anlage
bl Layout, Formatierung, Schriftarten und Bilder bleiben erhalten
Feedback s
Als PDF Inhalt kann richt auf einfache Weise geandsrt werden
L]
Optionen senden
= Jeder erhait eine XPS-Anlage
ﬁ Layout, Formatierung, S<hriftarten und Bilder bleiben erhalten
Als XPS Inhalt kanin nicht 3uf einfache Weise geandert werden
senden
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