Persönliche Informationen aus WordDokumenten entfernen und sensible Word-Einstellungen zurücksetzen
Versionen: Word 2010, 2007, 2003 und 2002/XP

Word-Dokumente werden häufig unbewusst mit persönlichen Informationen, Kommentaren oder Überarbeitungshinweisen weitergegeben oder sogar zum Download angeboten. Mit dem kostenlosen SmartTools Word Cleaner gehen Sie auf Nummer sicher und entfernen gezielt für einzelne Dokumente oder alle Dokumente eines Ordners blitzschnell sensible Dateiinformationen, Kommentare und Überarbeitungshinweise. Damit verhindern Sie zuverlässig, dass unerwünschte Informationen bekannt und ältere Bearbeitungsstände aus Ihren Dokumenten ausgelesen werden.

Eine weitere Funktion des neuen Assistenten sorgt für mehr Diskretion an Ihrem Arbeitsplatz: Auf Wunsch wird automatisch beim Beenden von Word die Liste der zuletzt geöffneten Dokumente und Speicherorte (Word 2010) mit oder ohne eine vorherige Sicherheitsabfrage zurückgesetzt. Unser Tipp zeigt, wie Sie diese cleveren Sicherheitsfunktionen zum Schutz der Privatsphäre anwenden.

Laden Sie zunächst das Gratistool unter der folgenden Adresse herunter:

	
	 SmartTools Word Cleaner kostenlos herunterladen!



Schließen Sie vor der Installation der Word-Erweiterung alle geöffneten Anwendungen. Starten Sie das Setup nach dem Download unter Windows 7 und Vista per Rechtsklick über das Kontextmenü Als Administrator ausführen. Unter Windows XP starten Sie das Setup unter dem gewünschten Benutzerkonto mit Adminrechten. Nach der automatischen Installation wird der Assistent in Word 2010 und 2007 auf dem Register "SmartTools" in der Gruppe Cleaner aufgerufen. In Word 2003 und 2002/XP starten Sie das Tool über ein neues Menü SmartTools–Cleaner.

Auf dem Register "Dokumente bereinigen" stellt Ihnen der SmartTools Word Cleaner einen leistungsfähigen Assistenten zur schnellen Bereinigung Ihrer Word-Dokumente bereit. Und so entfernen Sie vertrauliche Informationen aus beliebigen Word-Dateien:

1. Wählen Sie einzelne Dateien oder Dokumente eines Ordners über die Schaltfläche Dokument bzw. Ordner zur Bereinigung aus. Schalten Sie bei Bedarf einen Dateifilter für die Formate DOC, DOCX, DOCM und RTF hinzu. Tipp: Haben Sie bereits einmal eine Dokumentenauswahl getroffen, können Sie sie per Kontextmenü erneut laden.

2. Bestimmen Sie im Bereich Entfernen, welche Daten gelöscht werden sollen. Zur Auswahl stehen: Persönliche Informationen, Überarbeitungsvermerke, Ausgeblendete Texte, Kommentare und Versionen. Durch die Aktivierung weiterer Kontrollkästchen können Sie Einzelbestätigungen einfordern oder Kopien der bereinigten Dokumente anlegen lassen.

3. Mit einem Klick auf Dokumente bereinigen werden die sensiblen Informationen der markierten Dokumente entfernt.

Anschließend können die gesäuberten Dokumente mit gutem Gewissen weitergeben werden.

Ein weiteres Problem in Mehrbenutzerumgebungen ist die Wahrung der Privatsphäre. Word 2010 zeigt über Datei-Zuletzt verwendet, Word 2007 nach Klick auf das Office-Symbol und in älteren Word-Versionen im Datei-Menü standardmäßig Ihre zuletzt aufgerufenen Dokumente an. Somit kann jeder Anwender mit Zugang zu Ihrem Rechner sofort erkennen, an welchen Dateien Sie zuletzt gearbeitet haben. Der SmartTools Word Cleaner bietet auch für dieses Problem über das Register "Einstellungen zurücksetzen" eine einfache Lösung an. Aktivieren Sie zum Beispiel die Option Alle Einträge löschen, um Einträge in der "Zuletzt verwendet"-Liste grundsätzlich beim Beenden von Word zu entfernen. Alternativ ermöglicht die Option Dieses Dokument als 'Zuletzt verwendet' setzen ein "unverdächtiges Dokument" als einzigen Eintrag für die Liste auszuwählen. Eine Sicherheitsabfrage vor dem Löschen von Listeneinträgen schalten Sie per Kontrollkästchen Ausführung bestätigen ein und aus.

Parallel zu den zuletzt verwendeten Dokumenten werden in Word 2010 auch die zuletzt besuchten Speicherorte festgehalten. Legen Sie im Bereich Zuletzt besuche Orte fest, ob sämtliche Einträge beim Beenden von Word gelöscht oder ein bestimmter Ordner vorgegeben werden soll. Selbstverständlich können Sie die Word-Standardeinstellung für die "Zuletzt verwendet"-Listen auch unverändert lassen.
