Se dokumentinformation:
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Abn stifinderen og find dokumentet

Hgjreklik pa dokumentet og vaelg “Egenskaber”

Kig i fanebladet "Detaljer”

Hvis der star noget upassende (som f.eks. en ukendt forfatter, et andet kundenavn eller lign.) i nogle af
felterne, sa klik da pa dem og slet informationen.

Luk herefter billedet “Egenskaber” igen.

Tem dokument for personlige informationer:

1.
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Abn dokumentet

Klik pa "Word”-knappen i gverste venstre hjgrne

Klik pa “Forbered” og herefter pa punktet ”"Egenskaber”

Tgm de gnskede felter for information

Klik sa pa X'et til hgjre

Klik pa "Word”-knappen i gverste venstre hjgrne

Klik pa “Forbered” og herefter pa punktet “Undersgg dokument”

Nar du bliver spurgt, om du vil gemme fgr dokumentinspektionen , sa klik kun Ja, hvis du har lavet kendte
a&ndringer, siden du dbnede det. Ellers klik Nej

Microscft Office Word lﬁ

Filen indeholder zendringer, der ikke er gemt. Far du benytter Dokumentinspektion, bar du gemme filen, eftersom det ikke altid er muligt at gendanne
data, som Dokumentinspektion fjerner. Vil du gemme filen nu?
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Herefter spgrger dokumentet, hvilken type sendringer du gnsker at undersgge. Undersgg KUN for de
informationer, som du eventuelt gnsker at fjerne. Det er IKKE muligt at se det specifikke indhold eller vaelge
det fra enkeltvis senere.

Dvs. hvis du kun vil undersgge for “Dokumentegenskaber og personlige oplysninger” og “Skjult tekst”, sa



fiern de andre flueben, fgr du klikker “Undersgg”

Dokumentinspektion

Klik p& Undersgg for at kontrollere det valgte indhold | dokumentet.

ikommentarer, 2=ndringer, versioner og anmaerkninger;

Undersgger, om der findes kommentarer, versioner, korrekturmzerker og og hdndskrevne
anmeaerkninger i dokumentet,

Dokumentegenskaber og personlige oplysninger
Undersgger, om der findes skjulte metadata eller personlige oplysninger i dokumentet,

Brugerdefinerede XML-data
Undersgger, om der er brugerdefinerede XML-data gemt sammen med dokumentet,

Sidehoveder, sidefsdder og vandmeerker
Undersgger dokumentet for oplysninger i sidehoveder, sidefedder og vandmasrker.

Skjult tekst
IUndersgger, om der er tekst i dokumentet, der er formateret som skjult,

Undersgg ] [

Luk




10. Nar Word har undersggt dokumentet, kan du vaelge at fjerne oplysningerne i hver enkelt kategori ved at

klikke pa “Fjern alle”.

Dokumentinspektion &'ﬁ

Gennemse undersggelsesresultater,

@ Kommentarer, s2ndringer, versioner og anmeserkninger
Der blev ikke fundet nogen elementer.

¥ Dokumentegenskaber og personlige oplysninger Fiern alle

Der blev fundet felgende dokumentoplysninger:
* Dokumentegenskaber

& Brugerdefinerede XML-data
Der blev ikke fundet brugerdefinerede ¥ML-data.

@ Sidehoveder, sidefedder og vandmeerker
Der blev ikke fundet nogen sidehoveder, sidefedder eller vandmaerker.

& Skjult tekst
Der blev ikke fundet skjult tekst,

_L Bemeerk! Mogle zendringer kan ikke fortrydes.

Undersgg igen ] [ Luk ]
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11. Klik til sidst ”Luk”.
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