Leitfaden: Entfernen personenbezogener Reviewer-Daten aus Word-
Kommentaren

Dieser Leitfaden soll Ihnen (Autor*innen und Reviewer*innen) erkléren, wie sie in Micro-
soft Word ihre persdnlichen Metadaten (Name, Initialen etc.) aus Kommentaren und Uber-
arbeitungen entfernen konnen, ohne dass Kommentare oder Anderungen verloren gehen.
Bitte fithren Sie die folgenden Schritte vor dem Einsenden Thres Manuskripts oder Gutach-
tens aus, um die Anonymitét des Review Prozess zu gewéhrleisten.

So stellen Sie sicher, dass Thr Name nicht in Kommentaren oder Anderungen erscheint:
Klicken Sie oben im Menii auf ,,Datei‘.
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Klicken Sie auf,,Auf Probleme {iberpriifen®.
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Wihlen Sie ,,Dokument priifen*
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R@ Dokument priifen

Das Dokument auf ausgeblendete Eigenschaften oder
personenbezogene Informationen Uberprifen.

D Barrierefreiheit liberpriifen
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7 Das Dokument nach Inhalt durchsuchen, der von Personen mit
Behinderungen maéglicherweise nur schwer gelesen werden kann.

@ Kompatibilitat priifen
~/ Auf Features Uberprifen, die von friiheren Versionen von Word
nicht unterstttzt werden.

In der nun sichtbaren Auflistung wihlen Sie bitte alles auBer ,,Kommentare, Uberarbeitun-
gen und Versionen und ,,Kopfzeilen, FuB3zeilen und Wasserzeichen® an.

Klicken Sie dann auf ,,Priifen‘.

Dokumentpriifung ? X

Klicken Sie auf 'Priifen’, um das Dokument auf die ausgewahlten Elemente zu prifen.

D Kommentare, Uberarbeitungen und Versionen

Prift das Dokument auf Kommentare, Versionen und Uberarbeitungsmarkierungen.

Dokumenteigenschaften und personenbezogene Informationen

Pruft auf ausgeblendete Metadaten oder personenbezogene Informationen, die im Dokument
gespeichert sind.

Aufgabenbereich-Add-Ins

Uberpriift auf im Dokument gespeicherte Aufgabenbereich-Add-Ins.

| Eingebettete Dokumente

f Uberprift auf eingebettete Dokumente, die Informationen enthalten kénnen, die in der Datei nicht
sichtbar sind.

Makros, Formulare und ActiveX-Steuerelemente

Uberpraft auf Makros, Formulare und ActiveX-Steuerelemente.

1 Freihand

Uberpriift das Dokument auf Freihand.
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Sobald der Vorgang abgeschlossen ist, klicken Sie bei ,,Dokumenteigenschaften und per-
sonliche Informationen‘ auf ,,Alle entfernen®.

Dokumentpriifung ? X

Uberpriifen Sie die Prifungsergebnisse.

! Dokumenteigenschaften und personenbezogene Informationen Alle entfernen

Folgende Dokumentinformationen wurden gefunden:

* Dokumenteigenschaften
PRV

@ 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.

@ Freihand

Es wurde keine Freihand gefunden.

) Reduzierte Uberschriften

Es wurden keine reduzierten Uberschriften gefunden.

A Hinweis: Einige Anderungen kénnen nicht riickgéngig gemacht werden.

Erneut prifen

Hinweis: Diese Funktion entfernt die Verkniipfung zwischen Kommentaren und Threm Be-
nutzerkonto. Die Kommentare und Anderungen bleiben vollstindig erhalten, jedoch er-
scheinen sie anschlieBend anonym (z.B. ,,Autor oder ,,Uberarbeitender®).

Finaler Check:
Vergewissern Sie sich, dass keine personenbezogenen Daten mehr sichtbar sind.

Offnen Sie dazu erneut ,,Datei* — , Informationen* und kontrollieren Sie den Bereich ,,Ei-
genschaften®.
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Allgemein Zusammenfassung  Statistik Inhalt Anpassen

| Titel:
Thema:
Autor:
Manager:

Firma:

| Kategorie:
Stichworter:

Kommentare:

Linkbasis:
Vorlage: Normal dotm

EI Miniaturen fur alle Word-Dokumente speichern

oK Abbrechen

Das Eigenschaftenfeld sollte nun leer sein.

Priifen Sie aulerdem die Kommentare direkt im Text.

Damit ist [hr Dokument anonymisiert und kann nun gespeichert und an die Redaktion zu-
rliickgesendet werden.



