Unsichtbares in Word und Excel

In Dateien in Microsoft Office — hier beschrieben in Word und Excel — sind viele un-
sichtbaren Informationen vorhanden.

Metainformation in alle Office-Programmen

Teils kdnnen diese sogenannten Metadaten im Dialogfeld "Eigenschaften" angesehen
werden. In Word 2010 geht das Gber | Informationen | Eigenschaften w | Er-

Da
weiterte Eigenschaften. In Word 2007 klicken Sie (L*" | Vorbereiten | Eigenschaften |
Dokumenteigenschaften « | Erweiterte Eigenschaften. In Word 2002/2003 gehen Sie
so vor: Menu | Datei | Eigenschaften.
In Word 2010 sind die Eigenschaften auch im Backstage bei Informationen zu sehen.

Zum Beispiel stehen bei den Metadaten der
Autor und oft auch die Firma auf der Regis-
terkarte "Zusammenfassung" (s. rechts), ...
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... die Informationen, wann eine Datei erstellt Algepsin | Zussomeniosngg | Stk |oheit | Acpareen
wurde usw. stehen bei "Statistik" (s. rechts) Erstelltam:  Freitag, 22. Apri 2011 09: 18:00
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und eventuell sind weitere Einzelheiten auf -
der Registerkarte "Anpassen" enthalten.

Sie konnen diese Eintragungen von Hand |6schen oder seit Office 2007 auch mit ein-

Da
fachen Klicks deaktivieren. In Word 2007 geht das uber (L“ | Vorbereiten | Doku-
ment prifen | Prifen, in Word 2010 Uber% | Informationen | Auf Probleme
tiberpriifen | Priifen | | Alle entfernen |.

Ausgeblendeter Text in Word

In Word kann Text ausgeblendet werden. Daftir wird er markiert

und iiber Start | Schriftart | ‘| | Schriftart | Effekte & Ausgeblen-  [7/iAusaebiendet
det oder mit der Tastenkombination + [0 + H versteckt.

Er ist nur dann am Bildschirm zu sehen, wenn die Formatierungssymbole angezeigt

und wird nicht gedruckt!

Unsichtbarer Zellinhalt in Excel

Der Inhalt einer Zelle in Excel kann unsichtbar ge- e - fe | Anfang
macht werden. Hier rechts wurde ein Wort in die A B c
Zelle C1 geschrieben, das nur in der Bearbeitungs- 1 [ 1

leiste jedoch nicht in der Zelle sichtbar ist. Auch beim Druck erscheint die Zelle leer.

Und so wird der Inhalt der Zelle unsichtbar: Formatieren Sie die Zelle  Typ:
im Typ: , also mit drei Strichpunkten (s. rechts).

WeiBer Text auf weiBem Grund
Wenn Sie Text auf weiBem Hintergrund weiB einfarben, ist er auch nicht mehr sicht-

Al - J=< | Hinweis: nicht drucken

A

Hinweis:

bar, wie hier die Worter "nicht drucken" in Excel. |/ 2
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