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  211

Dokumente im 
Team bearbeiten

n Objekte einfügen

n Verknüpfungen aktualisieren

n Dokumente kommentieren

n Dokumente korrigieren (lassen)

n Änderungen überprüfen

n Dokumentversionen vergleichen

n Dokumentversionen zusammenfassen

n Dokumenteigenschaften definieren

n Dokumenteigenschaften verwenden

n Dokument für die Freigabe 
vorbereiten

n Dokumente schützen

n Dokumentberechtigungen verwalten

Gerade wenn mehrere Benutzer gemeinsam an umfangreichen 
Dokumenten arbeiten, muss der Informations- und Daten-

austausch im Team funktionieren. Es ist wichtig, dass mehrere 
Benutzer an einem Dokument arbeiten können, ohne dass einer 
die Änderungen des anderen überschreibt. 

Objekte, die in einer anderen Anwendung erstellt wurden, 
können Sie in Ihr Word-Dokument einfügen und mit den Funktio-
nen der Originalanwendung bearbeiten. 

Mit der Funktion »Änderungen verfolgen« steht ein 
effektives Werkzeug zur Überarbeitung von Dokumenten zur 
Verfügung. Mehrere Benutzer können mit unterschiedlichen 
Farben und Darstellungen Korrekturen und Kommentare in ein 
Dokument einfügen, die Sie dann prüfen und ggf. übernehmen 
können. Außerdem lassen sich Dokumente, die ohne Korrektur-
kennung geändert wurden, mit dem Original vergleichen. 

Und damit nicht jeder auf Ihre Daten zugreifen kann, können 
Sie mithilfe eines Kennworts bestimmen, ob und ggf. welche Akti-
onen andere im Dokument durchführen können. 

Ein fertiges Dokument können Sie last but not least für die 
Frei- und Weitergabe an andere vorbereiten und das Dokument 
als abgeschlossen kennzeichnen. 
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Das Einbetten eines Objekts empfiehlt sich, wenn Sie das Objekt  
nur in einem oder wenigen Word-Dokumenten benötigen und wenn 
das Objekt nicht häufig geändert, d.h. aktualisiert werden muss. 

Tipp

Objekte einfügen
Bei Objekten kann es sich um Diagramme, Grafiken, Tabellen etc. 
handeln, die von Ihnen oder anderen in einer anderen Anwen-
dung erstellt werden. Die Objekte werden entweder mit einem 
Dokument verknüpft oder in das Dokument eingebettet. Beim 
Verknüpfen werden lediglich Informationen zum Auffinden der 

entsprechenden Objekte in Form von Feldfunktionen gespei-
chert. Änderungen in der Quelldatei werden im Word-Dokument 
automatisch aktualisiert. Eingebettete Objekte sind dagegen 
Bestandteil des Word-Dokuments und werden aus Word heraus 
bearbeitet.

Objekt einbetten

	 1 	 Klicken Sie auf der Registerkarte Einfügen in der Gruppe 
Text auf die Schaltfläche Objekt einfügen, um das Dialogfeld 
Objekt zu öffnen. 

	 2 	 Um eine neue Datei in einer anderen Anwendung zu erstel-
len, doppelklicken Sie auf den gewünschten Objekttyp. 

	 3 	 Um eine vorhandene Datei einzufügen, wechseln Sie zu 
dieser Registerkarte und wählen dann die entsprechende 
Datei aus.

	 4 	 Im Fall einer neuen Datei wird das Objekt in einem Bear-
beitungsrahmen im Dokument angezeigt, hier: eine Excel- 
Tabelle, und die Befehle und Funktionen der entsprechen-
den Anwendung werden zur Verfügung gestellt. Erstellen 
Sie damit das Objekt und klicken Sie dann außerhalb des 
Bearbeitungsrahmens, um es einzubetten. 

	 5 	 Zum Bearbeiten doppelklicken Sie auf das Objekt. Word 
stellt dann die Funktionen der Quellanwendung zur Verfü-
gung. Wurde eine vorhandene Datei eingefügt, ist das Ori-
ginal von der Überarbeitung nicht betroffen. 
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Dokumente im Team bearbeiten

Das Verknüpfen von Objekten empfiehlt sich, wenn  
das Objekt häufig überarbeitet wird. So steht im Word-
Dokument stets die aktuelle Version zur Verfügung. 

Tipp

Eingebettete und verknüpfte Objekte werden in 
Form von Feldern eingefügt. Informationen zum 
Arbeiten mit Feldern finden Sie auf Seite 204 f.

Siehe auch

Objekt verknüpfen

	 1 	 Starten Sie die gewünschte Anwendung und 
erstellen bzw. öffnen Sie das zu verknüpfende 
Objekt. Wählen Sie die Daten aus, die verknüpft 
werden sollen, und drücken Sie Strg+C, um sie 
in die Zwischenablage zu kopieren. Wechseln Sie 
zum Word-Dokument, klicken Sie dort auf der 
Registerkarte Start in der Gruppe Zwischenablage 
auf den Pfeil der Schaltfläche Einfügen und dann 
auf die Option Inhalte einfügen, um das gleich-
namige Dialogfeld zu öffnen. 

	 2 	 Klicken Sie auf den gewünschten Verknüp-
fungstyp, hier eine PowerPoint-Folie. 

	 3 	 Aktivieren Sie die Option Verknüpfung einfügen. 
Ansonsten wird das Objekt eingebettet (siehe 
vorherige Seite) und bestätigen Sie mit OK. 

	 4 	 Doppelklicken Sie auf das eingefügte Objekt, um 
es in der Quellanwendung zu bearbeiten. 
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Wählen Sie ein eingefügtes Objekt aus und drücken  
Sie Umschalt+F9, um nicht den Inhalt des Objekts, 
sondern seine Feldfunktion anzuzeigen. LINK steht für 
das Ver knüpfen:  

und EMBED für das Einbetten:

Gewusst wie
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2

Verknüpfungen bearbeiten
Word aktualisiert Verknüpfungen automatisch, sobald Sie ein 
Dokument öffnen, das verknüpfte Objekte enthält, oder Ände-
rungen im Original vorgenommen werden. Sie haben aber auch 

die Möglichkeit, die Aktualisierung einzelner Verknüpfungen zu 
steuern und zu der Anwendung zu wechseln, in der das Objekt 
erstellt wurde. 

Verknüpfung manuell aktualisieren

	 1 	 Wählen Sie das Objekt aus, hier eine PowerPoint-Folie. 

	 2 	 Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Objekt und 
dann im Kontextmenü auf den Befehl Verknüpfungen aktu-
alisieren, um die Verknüpfung manuell zu aktualisieren. 

Verknüpfung bearbeiten

	 1 	 Wählen Sie das Objekt aus und klicken Sie im Kontextmenü 
auf Verknüpftes <...>-Objekt (hier: Folie) und dann auf Ver-
knüpfungen, um das Dialogfeld Links zu öffnen.

	 2 	 Markieren Sie die gewünschte Verknüpfung.

	 3 	 Wählen Sie Automatisches Update oder Manuelles Update 
oder aktivieren Sie das Kontrollkästchen Gesperrt, um die 
Aktualisierung dieser Verknüpfung – automatisch oder 
manuell – zu unterbinden. 

	 4 	 Führen Sie eine der folgenden Aktionen aus: 

l Jetzt aktualisieren: Alle ausgewählten Verknüpfungen 
werden aktualisiert. 

l Quelle öffnen: Die Quellanwendung wird geöffnet, 
in der Sie das markierte Objekt bearbeiten können. 

l Quelle ändern: Geben Sie eine andere Datei bzw. einen 
anderen Pfad als Quelle für das Objekt an. 

l Verknüpfung aufheben: Die Verknüpfung zum ausgewähl-
ten Objekt wird entfernt. 
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Dokumente im Team bearbeiten

Kommentare werden standard-
mäßig gedruckt. 

Tipp
Wenn mehrere Bearbeiter Kommentare in 
ein Dokument schreiben, wird jedem eine 
andere Kommentarfarbe zugewiesen. 

Tipp

Kommentar einfügen

	 1 	 Wählen Sie auf der Registerkarte Überprüfen 
in der Gruppe Nachverfolgung im Drop-
down-Listenfeld Für Überarbeitung anzeigen 
den Eintrag Markup: alle. 

	 2 	 Setzen Sie die Einfügemarke an die 
gewünschte Position bzw. wählen Sie Text 
aus und klicken Sie in der Gruppe Kommen-
tare auf die Schaltfläche Neuer Kommentar. 

	 3 	 Im Markupbereich werden das Benutzerbild 
und der Name des Kommentators in einem 
farbigen Rahmen angezeigt und die Text-
position in derselben Farbe hervorgehoben 
dargestellt. Geben Sie den Kommentar in die 
Sprechblase ein. 

	 4 	 Um einen Kommentar zu löschen, klicken 
Sie in den farbigen Text bzw. in den zuge-
hörigen Rahmen im Markupbereich und 
danach in der Gruppe Kommentare auf die 
Schaltfläche Löschen. 

	 5 	 Klicken Sie auf die Schaltfläche Vorheriges 
Element bzw. Nächstes Element, um in 
den Kommentaren zu blättern. 

Dokumente kommentieren
Dokumente lassen sich für andere Benutzer mit Kommentaren 
versehen, ohne dass direkt Änderungen am Dokument vorge-
nommen werden. Die Kommentare werden in einem speziellen 
Bereich, dem Markupbereich, neben dem Dokument mit Namen 

des Bearbeiters und ggf. Benutzerbild angezeigt. Kommentar 
und zugehöriger Dokumenttext werden stets in derselben Farbe 
gekennzeichnet, sodass auf einen Blick zu erkennen ist, welcher 
Kommentar zu welchem Textbereich gehört. 
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Dokumente korrigieren (lassen)
Angenommen, Sie haben ein Dokument verfasst, das Sie anschlie-
ßend von einer oder mehreren Personen Korrektur lesen lassen. 
Diese Bearbeiter können ihre Änderungen im Korrekturmodus 
eingeben, d.h., die Änderungen werden mit sogenannten Mark-

ups gekennzeichnet. Eingefügter Text wird beispielsweise anders 
dargestellt als gelöschter oder verschobener Text. Wenn mehrere 
Benutzer im Text Korrekturen vornehmen, wird jedem Benutzer 
eine andere Korrekturfarbe zugewiesen.

Dokument korrigieren

	 1 	 Klicken Sie auf der Registerkarte Überprüfen in 
der Gruppe Nachverfolgung auf die Schaltfläche 
Änderungen nachverfolgen, um den Korrektur-
modus einzuschalten. 

	 2 	 Geben Sie Ihre Korrekturen ein. Gelöschter Text 
wird – bei aktivierter Anzeigeoption Markup: 
alle – standardmäßig in einer bestimmten Farbe 
durchgestrichen und neuer Text wird in der- 
selben Farbe unterstrichen dargestellt. Außer- 
dem werden Änderungen im Text am linken  
Rand mit einer Linie gekennzeichnet. 

	 3 	 Klicken Sie auf den Pfeil der Schaltfläche Überar-
beitungsbereich und dann auf die vertikale bzw. 
horizontale Option, um ein Bearbeitungsfenster 
links neben bzw. unterhalb des Dokuments einzu-
blenden, in dem alle Änderungen dokumentiert 
werden. 

	 4 	 Klicken Sie im Überarbeitungsbereich rechts oben 
auf die Schließen-Schaltfläche, um den Bereich 
wieder auszublenden. 

	 5 	 Um den Korrekturmodus wieder auszuschalten, 
klicken Sie erneut auf die Schaltfläche Änderungen 
nachverfolgen. 
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Dokumente im Team bearbeiten

1

2

3
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6

Anzeige festlegen

	 1 	 Klicken Sie auf der Registerkarte Überprü-
fen in der Gruppe Nachverfolgung auf die 
Schaltfläche Markup anzeigen, um die dazuge-
hörige Dropdownliste zu öffnen. 

	 2 	 Wählen Sie Kommentare, um eingefügte Kom-
mentare (siehe Seite 215) im Markupbereich 
anzuzeigen bzw. auszublenden. Mit dem Befehl 
Freihand werden handschriftliche Korrekturen 
auf Tablet-PCs sichtbar oder ausgeblendet. 

	 3 	 Wählen Sie Einfügungen und Löschen, um ein-
gefügten und gelöschten Text im Dokument 
anzuzeigen oder auszublenden. 

	 4 	 Wählen Sie Format, um Formatierungsänderun-
gen im Markupbereich anzuzeigen oder auszu-
blenden. 

	 5 	 Mit Sprechblasen können Sie wählen, ob alle 
Korrekturen oder nur Kommentare und For-
matierungsänderungen (Standard) im Mar-
kupbereich oder ob gar kein Markupbereich 
angezeigt werden soll(en). 

	 6 	 Wählen Sie im Fall von mehreren Bearbeitern, 
ob die Korrekturen aller Bearbeiter oder nur 
bestimmter Bearbeiter angezeigt werden.

Korrekturen anzeigen
Sie können sowohl beim Korrigieren als bearbeitende Person als 
auch beim Prüfen der Korrekturen als Autor/Autorin bestimmen, 
welche Korrekturen angezeigt werden. Beim Drucken (siehe Seite  

164 ff.) eines mit Markups versehenen Dokuments können Sie 
wählen, ob Sie den Text mit oder ohne Korrekturkennung oder 
anstelle des Textes eine Liste mit allen Korrekturen drucken wollen. 
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Änderungen prüfen
Wenn Sie als Autor oder Autorin ein überarbeitetes Dokument 
zurückerhalten, öffnen Sie es und prüfen mithilfe der verschiede-
nen Darstellungsmöglichkeiten für die Anzeige der Korrekturen 
das korrigierte Dokument, um einen möglichst guten Überblick zu 
erhalten. Danach entscheiden Sie für jede einzelne Korrektur oder 

für das gesamte Dokument, ob Sie die Änderungen übernehmen 
möchten oder nicht. Wenn Sie die Korrekturen lediglich durch 
die gewählte Darstellung ausblenden, werden sie beim nächsten 
Öffnen des Dokuments wieder angezeigt. 

Anzeige festlegen

	 1 	 Klicken Sie auf Für Überarbeitung anzeigen, um die 
Liste mit den Anzeigemöglichkeiten zu öffnen. 

	 2 	 Mit der Option Markup: alle werden alle Markups 
mit Ausnahme der deaktivierten Elemente ange-
zeigt (siehe Seite 216 f.).

	 3 	 Wählen Sie Einfaches Markup, um die Änderungen 
lediglich durch eine Linie am linken Rand zu  
kennzeichnen. Kommentare werden sind im Mark-
upbereich sichtbar.

	 4 	 Wählen Sie Markup: keine, um zu zeigen, wie das 
Dokument in seiner endgültigen Version aussieht. 

	 5 	 Wählen Sie Original, um zu zeigen, wie das Doku-
ment in seiner Originalversion aussieht.

Original

Markup: keine

Einfache Markups 

1

Wenn Sie auf den unteren Bereich der Schaltfläche 
Änderungen nachverfolgen und dann auf den Befehl 
Nachverfolgung sperren klicken, können Sie im Dia-
logfeld Nachverfolgen sperren durch Festlegen eines 
Kennworts verhindern, dass andere die Nachverfol-
gung deaktivieren. 

Tipp
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Dokumente im Team bearbeiten

Im Dokument angezeigte Markups 
werden standardmäßig gedruckt.

Tipp Wie Sie verschiedene Dokumentversionen, 
die keine Korrekturkennung enthalten, mit-
einander vergleichen, erfahren Sie auf der 
nächsten Seite. 

Siehe auch

Änderungen annehmen bzw. ablehnen

	 1 	 Klicken Sie in der Gruppe Änderungen auf den Pfeil 
von Annehmen und dann auf Annehmen und weiter. 

	 2 	 Die erste Korrektur mit Markup wird im Dokument aus-
gewählt. 

	 3 	 Um die Korrektur anzunehmen, haben Sie folgende 
Möglichkeiten: 

l Annehmen und weiter: Die Korrektur wird übernom-
men, das Markup entfernt und die nächste Korrektur 
hervorgehoben. 

l Diese Änderung annehmen: Die Korrektur wird über-
nommen und das Markup entfernt. 

l Alle Änderungen annehmen: Alle Korrekturen werden 
übernommen und alle Markups entfernt. 

l Alle Änderungen annehmen und Nachverfolgung 
beenden: wie die Option Alle Änderungen annehmen. 
Darüber hinaus wird das Arbeiten mit Korrekturken-
nung beendet. 

	 4 	 Um eine ausgewählte Korrektur abzulehnen, d.h. den 
Originalinhalt wiederherzustellen, klicken Sie auf den 
Pfeil der Schaltfläche Ablehnen und wählen die entspre-
chende Option. 

	 5 	 Klicken Sie in der Gruppe Änderungen auf Vorherige 
Änderung bzw. auf Nächste Änderung, um durch die 
Korrekturen zu blättern. 
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Klicken Sie auf die Schaltfläche Vergleichen und dann auf 
Quelldokumente anzeigen, um zu bestimmen, ob nur das 
Vergleichsdokument oder das Vergleichsdokument zusam-
men mit dem Original und/oder der bearbeiteten Version 
angezeigt werden soll. 

Tipp

Dokumentversionen vergleichen
Angenommen, Sie erhalten eine Kopie eines Dokuments zurück, 
die von einer anderen Person ohne Korrekturkennung überar-
beitet wurde. Word bietet Ihnen in einem solchen Fall die Mög-

lichkeit, die beiden Dokumente zu vergleichen und Unterschiede 
entsprechend markieren zu lassen. Für diesen Vergleich können 
Sie detaillierte Einstellungen vornehmen. 

Dokumente vergleichen

	 1 	 Klicken Sie auf der Registerkarte Überprüfen in der Gruppe 
Vergleichen auf Vergleichen und dann auf Vergleichen, um 
das Dialogfeld Dokumente vergleichen zu öffnen. 

	 2 	 Klicken Sie links auf den Pfeil des Feldes Originaldokument 
und wählen Sie das gewünschte Dokument aus bzw.  
klicken Sie auf Durchsuchen, um über das Dialogfeld Öffnen 
die Originalversion festzulegen. 

	 3 	 Wiederholen Sie Schritt 2 für die überarbeitete Version des 
Dokuments.

	 4 	 Klicken Sie ggf. auf die Schaltfläche Erweitern, um alle Opti-
onen des Dialogfeldes anzuzeigen. Die Schaltfläche wech-
selt ihre Bezeichnung zu Reduzieren. 

	 5 	 Wählen Sie,  

l  welche Änderungen verglichen werden sollen. 

l  ob die Änderungen auf Wort- oder auf Zeichenebene 
gekennzeichnet werden sollen. 

l  den Anzeigeort für die Korrekturen – Original, Über-
arbeitung oder neues Dokument. Ein neues Dokument 
erhält die fortlaufend nummerierte Bezeichnung Ver-
gleichsergebnis 1. Speichern Sie das Vergleichsdokument 
unter einem anderen Namen. 

	 6 	 Klicken Sie auf OK und übernehmen Sie die Änderungen 
bzw. lehnen Sie sie ab (siehe hierzu vorherige Seite). 
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Formatierungsänderungen können nur aus einem 
Dokument übernommen werden. Wurden in bei-
den Dokumentversionen Formatierungen geändert, 
fragt Word ab, aus welcher Version die Formatie-
rungen übernommen werden sollen. 

Achtung

Dokumente zusammenfassen

	 1 	 Klicken Sie auf der Registerkarte Überprüfen in der 
Gruppe Vergleichen auf die Schaltfläche Vergleichen 
und dann auf Kombinieren. Das Dialogfeld Doku-
mente zusammenfassen wird geöffnet. Wählen Sie 
dort die zu kombinierenden Dokumente und die 
Vergleichsoptionen aus (wie auf der vorherigen Seite 
beschrieben). 

	 2 	 Wenn Sie sich dafür entscheiden, die Änderungen 
in einem neuen Dokument zusammenzufassen, wird 
ein Dokument mit der fortlaufend nummerierten 
Bezeichnung Zusammenfassungsergebnis 1 erstellt. 

	 3 	 Die Änderungen werden für jeden Bearbeiter in 
einer anderen Farbe mit Markups gekennzeichnet. 
Zeigen Sie auf eine Korrekturkennung, um Informa-
tionen über den Bearbeiter etc. in einer QuickInfo 
einzublenden. 

	 4 	 Um ein weiteres Dokument mit der durchgeführten 
Zusammenfassung zusammenzuführen, wiederholen 
Sie Schritt 1 und wählen als Originaldokument die 
Zusammenfassung und als überarbeitetes Doku-
ment die dritte Dokumentversion. Wiederholen Sie 
diesen Schritt für weitere Dokumentversionen. 

	 5 	 Übernehmen bzw. lehnen Sie die Änderungen ab, 
wie auf Seite 219 beschrieben. 

Dokumentversionen zusammenfassen
Angenommen, Sie haben ein Dokument an verschiedene Perso-
nen zur Überarbeitung weitergegeben und erhalten die überar-
beiteten Dokumente mit oder ohne Korrekturkennung zurück. 
Sie können nun diese Überarbeitungsversionen schrittweise zu 

einem überarbeiteten Dokument zusammenfassen, das Sie dann 
abschließend, wie auf der vorherigen Seite beschrieben, mit dem 
Original vergleichen. 
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Dokumenteigenschaften definieren
Dokumenteigenschaften dienen der Beschreibung und Organisa-
tion von Dokumenten. Sie können einerseits Eigenschaften selbst 
definieren, z.B. Titel, Autor, Stichwörter, nach denen Sie dann 
gezielt suchen können. Andererseits gibt es Eigenschaften, die 
automatisch von Word aktualisiert werden, z.B. die Dateigröße, 

das Erstellungs- und das Änderungsdatum sowie die Zeichen- 
und Wörteranzahl im Dokument. Auch nach diesen Eigenschaf-
ten kann gezielt im Dialogfeld zum Öffnen von Dateien oder im 
Explorer gesucht werden. 

Eigenschaft festlegen

	 1 	 Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und dann 
auf Informationen, um ganz rechts in der Back-
stage-Ansicht die Eigenschaften des aktuellen 
Dokuments anzuzeigen. 

	 2 	 Klicken Sie in ein Eingabefeld, z.B. in das Einga-
befeld für die Eigenschaft Titel, und geben Sie die 
betreffende Information für das Dokument ein. 
Wiederholen Sie diesen Schritt für alle gewünsch-
ten Eigenschaften, die nicht automatisch von 
Word aktualisiert werden. 

	 3 	 Klicken Sie auf die Schaltfläche Eigenschaften 
und dann auf Dokumentbereich anzeigen. 

	 4 	 Der Bereich Dokumenteigenschaften wird im 
Word-Fenster zwischen Menüband und Text-
bereich eingeblendet. Bearbeiten Sie hier bei 
Bedarf die angezeigten Eigenschaften. 

	 5 	 Klicken Sie im Dokumentbereich auf 
den Pfeil neben Dokumenteigenschaften 
und dann auf Erweiterte Eigenschaften, 
um im Eigenschaftendialogfeld auf der 
Registerkarte Anpassen eigene Eigen-
schaften zu definieren.
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Dokumente im Team bearbeiten

Mithilfe von Eigenschaften nach Dokumenten 
suchen

	 1 	 Klicken Sie auf die Registerkarte Datei und dann 
auf Öffnen. Doppelklicken Sie anschließend auf 
Computer, um das Dialogfeld Öffnen anzu zeigen. 

	 2 	 Klicken Sie ggf. auf Organisieren, wählen Sie den 
Eintrag Layout und aktivieren Sie dort die Option 
Detailbereich, um den Detailbereich mit der Dar-
stellung der Eigenschaften unten im Dialogfeld  
einzublenden. 

	 3 	 Klicken Sie auf den Pfeil neben der Schaltfläche 
Ansicht ändern und wählen Sie die Ansicht Details, 
um die Eigenschaften einzublenden. 

	 4 	 Um weitere Eigenschaften im Dialogfeld anzuzei-
gen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen 
Spaltentitel und dann auf die gewünschte Eigen-
schaft. Um eine Eigenschaft auszublenden, klicken 
Sie mit der rechten Maustaste auf einen Spaltentitel 
und deaktivieren ihren Eintrag in der Liste. 

	 5 	 Um nach Dokumenten mit einem bestimmten 
Eigenschaftenwert zu suchen, klicken Sie auf den 
Pfeil neben der betreffenden Eigenschaft, z.B. neben 
Autoren, und wählen den gewünschten Wert aus. 

	 6 	 Word zeigt alle Dokumente an, die über die fest-
gelegten Eigenschaften verfügen. 

Dokumenteigenschaften einsetzen
Sie können mithilfe von Dokumenteigenschaften im Dialogfeld 
Öffnen und im Explorer nach Dokumenten suchen, die bestimmte 
Eigenschaften enthalten, z.B. Dokumente, die von ein und dem-

selben Autor erstellt oder in einem bestimmten Zeitraum erstellt, 
geändert oder gedruckt wurden, u.v.m. 
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Erstellen Sie vor dem Entfernen von vertraulichen Daten 
unbedingt eine Sicherungskopie Ihres Dokuments, da nicht 
alle Löschungen rückgängig gemacht werden können. 

Achtung

Dokumente für die Freigabe vorbereiten
Bevor Sie Ihre Dokumente an andere weitergeben, sollten Sie sich 
vergewissern, dass die Dokumente keine privaten oder vertrau-
lichen Inhalte enthalten, die nicht für die Empfänger bestimmt 
sind. Dabei kann es sich um Korrekturkennungen, eingefügte 
Kommentare, Dokumenteigenschaften mit persönlichen Informa-

tionen oder ausgeblendet formatierten Text etc. handeln. Darüber 
hinaus empfiehlt es sich, vor der Weitergabe zu prüfen, ob es 
Probleme geben könnte, wenn die Empfänger mit einer älteren 
Word-Version arbeiten. 

Dokument prüfen

	 1 	 Klicken Sie auf die Registerkarte Datei, dann 
auf Informationen und anschließend auf die 
Schaltfläche Auf Probleme überprüfen. Wählen 
Sie im Dropdownmenü die Option Dokument 
prüfen, um das Dialogfeld Dokumentprüfung 
zu öffnen. 

	 2 	 Aktivieren Sie die Kontrollkästchen der Ele-
mente, auf die das Dokument geprüft werden 
soll, und klicken Sie dann rechts unten auf die 
Schaltfläche Prüfen. 

	 3 	 Das Dialogfeld Dokumentprüfung zeigt nun an, 
welche Elemente im Dokument enthalten sind,  
die Sie unter Umständen entfernen wollen. 

	 4 	 Klicken Sie bei den Elementen, die Sie aus dem 
Dokument löschen wollen, auf die Schaltfläche 
Alle entfernen. 
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Wenn Sie ein Word 2013-Dokument im Format Word 
97-2003-Dokument speichern, wird das Dialogfeld Microsoft 
Word-Kompatibilitätsprüfung automatisch mit allen nicht 
unterstützten Funktionen eingeblendet. So ist gewährleis-
tet, dass Sie wissen, welche Aspekte Ihres Dokuments beim 
Speichern im gewählten Format verloren gehen.

Tipp

Informationen zum Speichern 
finden Sie auf Seite 40 f.

Siehe auch

Kompatibilität prüfen

	 1 	 Klicken Sie auf die Registerkarte Datei, dann auf 
Informationen und anschließend auf die Schalt-
fläche Auf Probleme überprüfen. Wählen Sie 
im Dropdownmenü die Option Kompatibilität 
prüfen, um das Dialogfeld Microsoft Word-Kom-
patibilitätsprüfung zu öffnen. 

	 2 	 Klicken Sie auf die Schaltfläche Anzuzeigende 
Versionen auswählen und aktivieren Sie die 
Word-Versionen, für die die Kompatibilitäts-
prüfung durchgeführt werden soll. 

	 3 	 Word listet die verwendeten Funktionen auf, 
die in älteren Word-Versionen nicht unterstützt 
werden. Um sicherzustellen, dass andere Benut-
zer Ihre Dokumente einwandfrei anzeigen und 
bearbeiten können, sollten Sie Ihre Dokumente 
im Format Word 97-2003-Dokument speichern. 

Ein Texteffekt aus Word 2013 …

… wird in älteren Word-Versionen entfernt.
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Aktivieren Sie im Dialogfeld Allgemeine Optionen das 
Kontrollkästchen Schreibschutz empfehlen, um beim Öffnen 
des Dokuments eine Meldung anzuzeigen, in der empfohlen 
wird, das Dokument schreibgeschützt zu öffnen. 

Gewusst wie

Dokumente schützen
Um Ihre Dokumente vor dem unberechtigten Zugriff durch andere 
zu schützen, gibt es verschiedene Möglichkeiten. Sie können zum 
einen beim Speichern des Dokuments einen kennwortbasierten 
Lese- und/oder Schreibschutz definieren, sodass entsprechende  

Kennwörter beim Öffnen der Datei abgefragt werden. Zum 
an deren lassen sich die Bearbeitungsmöglichkeiten durch andere 
Benutzer auf bestimmte Dokument- und Aufgabenbereiche 
beschränken. Auch hierfür wird ein Kennwort vergeben. 

Schreib-/Leseschutz definieren

	 1 	 Erstellen bzw. öffnen Sie das Dokument, das Sie 
schützen wollen. Klicken Sie auf die Registerkarte 
Datei und dann auf Speichern unter; doppelklicken 
Sie anschließend auf Computer und klicken Sie 
dann im Dialogfeld Speichern unter auf Tools/Allge-
meine Optionen, um das gleichnamige Dialogfeld 
zu öffnen. 

	 2 	 Um den Leseschutz zu definieren, geben Sie im 
Textfeld Kennwort zum Öffnen ein Kennwort ein.

	 3 	 Um den Schreibschutz zu definieren, geben Sie im 
Textfeld Kennwort zum Ändern ein Kennwort ein.

	 4 	 Sobald Sie auf OK klicken, werden Sie aufgefordert, 
das bzw. die Kennwörter zu bestätigen. Geben Sie 
das Kennwort zum Öffnen ein und klicken Sie auf 
OK. Geben Sie das Kennwort zum Ändern ein und 
bestätigen Sie ebenfalls mit OK. 

	 5 	 Speichern und schließen Sie das Dokument und 
öffnen Sie es erneut. Word fragt zunächst, wenn 
vergeben, das Kennwort zum Öffnen und danach 
das Kennwort zum Ändern ab. Geben Sie das 
Kennwort zum Ändern ein, wenn Sie Änderungen 
durchführen möchten, oder klicken Sie auf Schreib-
geschützt, wenn Sie keine Änderungen durch führen 
möchten. 
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Bearbeitungsmöglichkeiten einschränken

	 1 	 Klicken Sie auf der Registerkarte Überprüfen in der 
Gruppe Schützen auf die Schaltfläche Bearbeitung 
einschränken, um den Aufgabenbereich Bearbei-
tung einschränken einzublenden. 

	 2 	 Klicken Sie hier, wenn der Benutzer nur bestimmte 
Formatvorlagen für das Formatieren verwenden 
darf, und anschließend auf Einstellungen, um die 
Formatvorlagen zu spezifizieren. 

	 3 	 Klicken Sie hier, um beschränkte Bearbeitungen zu 
ermöglichen. Wählen Sie in der Dropdownliste die 
zulässige Bearbeitung aus. 

	 4 	 Wählen Sie ggf. Bereiche im Dokument aus, die 
ohne Einschränkungen bearbeitet werden dürfen, 
und aktivieren Sie das Kontrollkästchen der ent-
sprechenden Gruppe oder Einzelperson, für die 
die Einschränkungen aufgehoben werden sollen. 
Die freigegebenen Bereiche werden im Dokument 
farbig gekennzeichnet. 

	 5 	 Klicken Sie auf Ja, Schutz jetzt anwenden. 

	 6 	 Aktivieren Sie im Dialogfeld Dokumentenschutz 
anwenden die Option Kennwort und geben Sie im 
Textfeld Neues Kennwort eingeben (optional) ein 
Kennwort ein. Wiederholen Sie das Kennwort im 
darunter liegenden Textfeld. 

	 7 	 Speichern und schließen Sie das Dokument und 
öffnen Sie es erneut. Klicken Sie im automatisch 
angezeigten Aufgabenbereich Bearbeitung ein-
schränken auf Schutz aufheben und geben Sie das 
Kennwort ein, um die Einschränkungen zu ändern 
oder aufzuheben. 
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1

Dokumentberechtigungen verwalten 
In der Backstage-Ansicht zum Befehl Informationen haben Sie die 
Dokumentberechtigungen im Überblick. Hierüber können Sie ein 
Dokument mit einem Kennwort verschlüsseln, Bearbeitungsmög-
lichkeiten (wie auf der vorherigen Seite beschrieben) einschränken 

und die Dokumentbearbeitung als abgeschlossen kennzeichnen. 
In einem als abgeschlossen gekennzeichneten Dokument sind alle 
Eingabemöglichkeiten und Bearbeitungsfunktionen deaktiviert. 

Dokumentberechtigungen definieren

	 1 	 Klicken Sie auf die Registerkarte Datei, dann auf Informa-
tionen und anschließend auf die Schaltfläche Dokument 
schützen. 

	 2 	 Führen Sie eine der folgenden Aktionen aus: 

l  Klicken Sie auf Mit Kennwort verschlüsseln und geben 
Sie im dann angezeigten Dialogfeld ein Kennwort ein, 
das anschließend bestätigt werden muss. Speichern und 
schließen Sie das Dokument und öffnen Sie es erneut. 
Das Kennwort wird abgefragt. Geben Sie es ein, um das 
Dokument zu öffnen. Wiederholen Sie die Schritte 1 
und 2, um das Kennwort bei Bedarf wieder zu löschen.

l  Klicken Sie auf Bearbeitung einschränken, um die Bear-
beitungsmöglichkeiten zu beschränken (siehe vorherige 
Seite). 

l  Klicken Sie auf Als abgeschlossen kennzeichnen, um 
das Dokument als schreibgeschützt zu klassifizieren. 
Unterhalb des Menübands wird dieser Status sowie die 
Schaltfläche Trotzdem bearbeiten angezeigt, über die 
das Dokument weiterbearbeitet werden kann. 

	 3 	 Dass Bearbeitungseinschränkungen vorliegen, das Doku-
ment mit einem Kennwort verschlüsselt oder als abge-
schlossen gekennzeichnet wurde, ist für andere Benutzer 
in der Backstage-Ansicht zum Befehl Informationen sofort 
ersichtlich. 
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