STEG 1. Fjern personinformasjon ved filopplasting

For & sikre anonymiteten ved innlevering av besvarelsen, ma du fjerne personinformasjon for
du lagrer dokumentet som PDF.

Fjerne forfatterinformasjon i Office 365 for Windows

1. Lagre dokumentet pa vanlig mate, men ikke lukk vinduet.

2. Klikk pa fanen Fil / File gverst til venstre i dokumentet ditt.

Lagre automatisk (@ ) S~ N0 -

Hjem Sett inn Utforming Oppse
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3. Klikk pa Informasjon / Info deretter pd Kontroller for problemer / Check
for Issues.

Informasjon

IEL Beskytt dokument
a,

Kontroller hvilke typer endringer som kan gjeres i dette dokumentet.

Beskytt

dokument ~

Undersgk dokument

Waer klar over at filen inneholder felgende, far du publiserer den:

N

Kontroller for
problemer ~

Lagre som
. " Dokumentegenskaper og forfatternavn

Lagre som
Adobe PDF

Sty ut @ Versjonslogg

Vis og gjenopprett tidligere versjoner,
Deling Versjonslogg

Eksporter

Transformer rEﬁ

Behandle
Lukk dokument ~

Behandle dokument

Ej Det eringen ulagrede endringer.




4. Velg s Undersok dokument / Inspect Document i nedtrekksmenyen.

Informasjon

|_|-|_| Hjem

(9 Ny

= Apne

E_ Beskytt dokument
&,

Kontroller hvilke typer endringer som kan gjares i dette dokumentet.
Besloytt
dokument ~
Infarmasjon

Lagre

@ Undersgk dokument

Weer klar aver at filen inneholder falgende, far du publiserer den:

L
sl Kontroller for " Dokumnentegenskaper og forfatternavn

Lagre som
Adobe PDF

Underssk dokument

Kontroller om dokumentet inneholder skjulte

Skriv ut egenskaper eller personlige opplysninger.

Kontroller tilgjengelighet

Deling -.il;.‘ Kontroller dokumentet for innheold som kanskje er
vanskelig & lese for personer med funksjonshemninger.
Eksporter @ Kontroller kompatibilitet
.~ 5e etter funksjoner som ikke stettes i tidligere versjoner
Transformer av Word.

Ty T

m1 Uet er inoen ulaarede endninoer.



5. Duvil da fa opp ruten Dokumentinspeksjon / Document Inspector. Trykk
pa Undersgk / Inspect nederst til hgyre.

Dokumentinspeksjon ? >

Klikk Undersak for 4 kontrollere valgt innhold i dokumentet,

Kommentarer, korrektur og versjoner:

Undersgker kommentarer, versjoner og korrekturmerker i dokumentet.

Dokumentegenskaper og personlige opplysninger
Ser etter skjulte metadata eller personlige opplysninger som ar lagret med dokumentet,

Oppgaverutetillegg
Ser etter oppgaverutetillegg som er lagret | dokumentet.

Innebygde dokumenter

Ser etter innebygde dokumenter som kanskje inneholder informasjon som ikke er synlig
i filen,

Makroer, skjemaer og ActiveX-kontroller
Ser etter makroer, skjemaer og ActiveX-kontraller.

[] Handskrift
Ser etter handskrift i dokumentet,

Skjulte overskrifter
Undersgker dokumentet for a finne tekst som er skjult under en ove

Undersak

Lukk




6. Informasjonen i boksen vil oppdateres, og der det finnes varsler vil dette markeres
med et utropstegn. Klikk pa Fjern alle / Remove All i ruta der problem(er) har
blitt funnet.

Dokumentinspeksjon ? X

S5e gjennom inspeksjonsresultatene,

@ Kommentarer, korrekiur og versjoner

Fag - Zlementer.

Dokumentegenskaper og personlige opplysninger
Fant felgende dokumentinformasjon:

* Dokumentegenskaper
* Forfatter

Oppgaverutetillegg
Yifinner ingen oppgaverutetillegg.

Innebygde dokumenter
Finner ingen innebygde dokumenter.

Finner ingen makroer, skjemaer eller ActiveX-kontroller,

Skjulte owverskrifter
Ingen skjulte overskrifter ble funnet.

Egendefinerte XML-data
Fant ikke eaendefinerte ¥ML-data. ~

@
©
@ Makroer, skjemaer og ActiveX-kontroller
©
@
A

Obs! Enkelte endringer kan ikke angres.

Undersgk pa nytt

7. Lagre dokumentet.



Fjerne forfatterinformasjon for Mac OS X— Word 2016 / 2019

1. Trykk pa Verktey /Tools fra menylinjen gverst i dokumentet og velg Beskytt
dokument / Protect Document

@mtwu Vindu Hjelp
Beskytt dokument...

2. Huk sé av pa alternativet Fjern personlige opplysninger i denne filen /
Remove Personal Information from this File ved lagring og trykk OK.

Passordbeskyttelse

Personvern

' jern personlige opplysninger i denne filen ved lagring

Avbryt (" ok ’

Fjerne forfatterinformasjon for Mac OS X— Word 2011
Word 2011 for Mac - se egen veiledning her

https://support.microsoft.com/en-us/office/help-protect-your-privacy-252a47ec-1b31-4fdo-8450-
e66d6c2deg50?ui=en-us&rs=en-us&ad=us#bmwd


https://support.microsoft.com/en-us/office/help-protect-your-privacy-252a47ec-1b31-4fd0-8450-e66d6c2de950?ui=en-us&rs=en-us&ad=us#bmwd

STEG 2. Fjerne forfatterinformasjon og lagre dokumentet
som PDF - MS Word 2013 eller 2016

Etter a ha fjernet personinformasjon fra besvarelsen ma du lagre det som PDF for du
leverer det.

1. Klikk pa fanen Fil / File gverst til venstre i dokumentet ditt.

' _-re automatisk (@ ) DD =

Hjem Sett inn Utforming Oppse
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2. Ivenstre kolonne velg Eksporter / Export og Opprett Adobe PDF /
Create Adobe PDF

1_|-|_[ Hjem
O ny

= Apne

Infarmasjon
Lagre
Lagre som

Lagre som
Adobe PDF

Skriv ut

Deling

Eles|

Transformer

Lukk

Eksporter

™. Opprett Adobe PDF

2 Opprett PDF-/XPS-dokument

Fﬁ’ Endre filtype

Konverter til PDF med Adobe Acrobat
Kan vises og skrives ut pa de fleste plattformer
En palitelig og trygg mate & utveksle og arkivere dokumenter pa
Beholder det opprinnelige dokumentets utseende



3. Idialogboksen som dukker opp, finn frem til det stedet du ensker a lagre
dokumentet. Ikke gi filen du skal lagre et navn som kan identifisere deg. Vi
anbefaler emnekode og kandidatnummer. F.eks. «k EXPHIL100 kandidat

4520

<« v 4 » DennePCen » Home(F:) » TEST v 0 O SekiTEST
Organiser « Ny mappe
MNavn Endringsdato Type Starrelse
# Hurtigtilgang
Ingen elementer stemmer med seket.
@ OneDrive - Universite
[ Denne PCen

¥ Mettverk

<Fi|na\m: TEST.pdf ) -

Filtype: | PDF files (*.pdf)

Vis resultat [ Begrens redigering

~ Skjul mapper Alternativer Avbryt

Lagre som PDF ved hjelp av andre programmer — se egen veiledning her

https://support.microsoft.com/nb-no/office/lagre-eller-konvertere-til-pdf-eller-xps-i-
project-skrivebord-d85416c5-7d77-4fd6-a216-6f4bf7c7c110#IDOEAADAAA=Windows



https://support.microsoft.com/nb-no/office/lagre-eller-konvertere-til-pdf-eller-xps-i-project-skrivebord-d85416c5-7d77-4fd6-a216-6f4bf7c7c110#ID0EAADAAA=Windows
https://support.microsoft.com/nb-no/office/lagre-eller-konvertere-til-pdf-eller-xps-i-project-skrivebord-d85416c5-7d77-4fd6-a216-6f4bf7c7c110#ID0EAADAAA=Windows
https://support.microsoft.com/nb-no/office/lagre-eller-konvertere-til-pdf-eller-xps-i-project-skrivebord-d85416c5-7d77-4fd6-a216-6f4bf7c7c110#ID0EAADAAA=Windows

