VerschlUsseln von Dateien in MS-Office

Kurz vorweg: eine Methode, um ein sicheres und leicht merkbares Passwort zu erstellen: Wahlen Sie einen
bekannten Satz, zum Beispiel einen Vers aus der Bibel. Nehmen wir Psalm 23, Vers 1: ,,Der HERR ist mein
Hirte; mir wird nichts mangeln.” Um daraus ein Passwort zu erstellen, verwenden Sie die
Anfangsbuchstaben jedes Wortes, wobei GroR- und Kleinschreibung sowie Satzzeichen beibehalten
werden. Das ergibt: ,,P23:1DHimH;mwnm.” Dieses Passwort ist sicher und dennoch leicht zu merken.
Wenn mehrere Personen Zugang zum Dokument bendtigen, kann es auch mindlich gut weitergegeben

werden.

1. Klicken Sie auf ,Datei”
oben links bei lhrem
Dokument.

2. Klicken Sie auf das Symbol
mit Schloss und Schlissel
,Dokument schitzen”.

O =@ &€ @ s =

QR Code Sc... Eal

b ibri 5 " - —
D y Calibri (Textkorper) = %, yo)
Ey F K U ~abex, X% & :
Einfigen . . Absatz Formatvorlagen Bearbeiten
% ¥ A~ A-Aar A a v v -
Zwischenablage & Schriftart [ ~
L-l&g'|-1~ -|-3'|-4'|‘5'|v6'|~7'|-8-|'9-n'10":§11~|'12‘::
~
-
~
‘ - -
Seite1von1 40 Warter [|2 EE ® - | + 100%
OR Code Schulung PODF zum Downla... ? - ] X

Informationen

Meu

Offnen

Speichern

Speichern unter

Drucken

Freigeben

Exportieren

SchlieBen

Informationen

QR Code Schulung PDF zum Downloat

M: = 02 Multiplikatorin = Aktuell

Dokument schutzen

Steuern Sie, welche Arten von

»

Dokument Anderungen andere Personen an
schiitzen - diesemn Dokument varnehmen
kénnen.
A Dokument prufen
= Machen Sie sich vor der
Auf Probleme Veraffentlichung dieser Datei
tiberpriifen - bewusst, dass sie Folgendes enthélt:

Nalnmenteinencrhaften




3' K“Cken Sle an das SymbOI QR Code Schulung PDF zum Downlo... ? - ] X

mit Schloss und Schlissel @ I

,Mit Kennwort

verschliisseln”. [ — |ﬂ'|:0rm atiOﬂen

MNeu
QR Code Schulung PDF zum Downloat
Offnen W = 02 Multiplikatorin = Alktuell
Speichem Dokument schutzen
a’ Steuern Sie, welche Arten von
Speichern unter Dokument Anderungen andere Personen an
schiitzen - diesern Dokument vornehmen

|:B, Als abgeschlossen kennzeichnen
o
1]

: Leser Gber die Fertigstellung des Dokuments sowie
Freigeben den Schreibschutz informieren.

Drucken

Mit Kennwort verschliisseln

Exportieren

} Dieses Dokument mit einem Kennwort schitzen,

Schliefien hd
= . Bearbeitung einschrianken h

Die Arten von Anderungen steuern, die von o
anderen vorgenommen werden kdnnen,

D Digitale Signatur hinzufiigen
2 Durch Hinzufdgen einer nicht sichtbaren digitalen
Signatur die Integritdt des Dokuments sicherstellen.

4. Geben Sie das gewiinschte

Kennwort ein. @ _

Informationen ~
Dokument verschlisseln

Meu Inhalt dieser Datei verschlosseln

S 1 Downloat
Offnen |

Vorsicht: Wenn 5Sie das Kennwort verlieren oder
Speichern vergessen, k_ann es nicht wiederﬁergestellt werden. ren

Sie sollten eine Liste der Kennwadrter und der

entsprechenden Dokumentnamen an einem Man
5peichern unter sicheren Ort verwahren, nen an

[Beachten 5ie, dass bei Kennwartern die men

GroB-/Kleinschreibung beachtet wird.)
Drucken

Abbrechen

Freigeben

H
= Machen Sie sich vor der
Auf Probleme Veraffentlichung dieser Datei
tiberpriifen - bewusst, dass sie Folgendes enthalt:

Nalumenteinenerhaften

Exportieren

SchlieBen




5. Geben Sie das Kennwort

zur Bestatigung nochmals
© —

FY
Informationen = ) = e = -,‘ =
Kennwort bestatigen |

MNeu Inhalt dieser Datei verschlsseln

Kennwort erneut eingeben: DDW” |Oa‘
Offnen TTITL]

Vorsicht: Wenn 5ie das Kennwort verlieren oder
Speichern vergessen, kann es nicht wiederhergestellt werden. [en

3ie sollten eine Liste der Kennwaorter und der

entsprechenden Dokumentnamen an einem ¥on
Speichern unter sicheren Ort verwahren, nen an

[Beachten Sie, dass bei Kennwartern die men

GroB-/Kleinschreibung beachtet wird.)
Drucken
Freigeben

@ | Darumentpraren
W
WS A
Exportieren MaEhen SIIESICh vor der _
Auf Probleme Veraffentlichung dieser Datei
tiberpriifen - bewusst, dass sie Folgendes enthilt:
Bl
SchlieBen Nalirmenteinsnorhaften -
1 4
6. Das Dokument ist = _ O X
OR Code Schulung PDF zum Downlo... :

geschitzt. Sie missen
zum Offnen immer das @ —

gewadhlte Kennwort

eingeben. Informationen |nfo ' atlonen

MNeu
QR Code Schulung PDF zum Downloat
Offnen M: = 02 Multiplikatorin = Aktuell
Speichemn Dokument schiitzen
o d’ # Zum Offnen dieses Dokuments
Speichern unter Dokument ist ein Kennwort erforderlich.
schiitzen ~

Drucken
Freigeben .

,i Dokument priufen

[ ]

= Machen Sie sich vor der

Exportieren

Auf Probleme Veraffentlichung dieser Datei
tiberpriifen - bewusst, dass sie Folgendes enthalt:

B
SchlieBen Nalumenteinenorhaften




