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MS Office Dateien schiitzen

Microsoft Office Programme erlauben uns, unsere Dateien zu sichern. So geht es:

Datei * Informationen > Dokument / Arbeitsmappe / Prdsentation schiitzen

Man kann zwischen verschiedenen Moéglichkeiten zum Schutz der Datei auswahlen.
Z.B. kann man die Datei mit einem Kennwort verschlisseln.
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Dokument
Speichern schiitzen ~
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speichern Auf Probleme
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Drucken
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Exportieren a
Dokument
verwalten -

Schliefen
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Optionen

Dokument schitzen

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

Dokument prifen

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

Dokumenteigenschaften und Name des Autors

Dokument verwalten
Einchecken, Auschecken und Wiederherstellen nicht gespeicherter Anderungen.

1] Esliegen keine nicht gespeicherten Anderungen vor.
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Informationen

Arbeitsmappe schitzen

} Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an dieser

Arbeitsmappe Arbeitsmappe vornehmen kénnen.
schiitzen -
P Arbeitsmappe Uberprifen
Machen Sie sich vor der Vergffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie
Auf Probleme Folgendes enthalt:
iberpriifen - MName des Autors und absoluter Pfad
—ﬁ Arbeitsmappe verwalten
q Einchecken, Auschecken und Wiederherstellen nicht gespeicherter
Arbeitsmappe Anderungen.
verwalten -

Es liegen keine nicht gespeicherten Anderungen vor.

Browseransichtsoptionen

1o | Wiahlen Sie aus, was Benutzer sehen kénnen, wenn diese Arbeitsmappe

Br cansichisoptionen im Web angezeigt wird,

Prasentation

Informationen

Prasentation schitzen

} Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an dieser Prasentation
Prasentation vornehmen kdnnen.
schiitzen ~

Prasentation Uberprufen

Machen Sie sich vor der Vergffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie Folgendes
Auf Probleme enthilt

(ED)

liberpriifen Dokumenteigenschaften und Name des Autors
Inhalte, die van Personen mit Behinderungen nicht gelesen werden kdnnen
—ﬁ Prasentation verwalten
q Einchecken, Auschecken und Wiederherstellen nicht gespeicherter Anderungen.
Présentation

Es liegen keine nicht gespeicherten Anderungen vor.
verwalten ~




