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Leitfaden zur passwortsicheren Verschlisselung von Dokumenten mit
Excel 2016

Schritt 1:
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Datei Start EinfGgen Seitenlayout
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Klicken Sie auf das Register ,Datei".

Schritt 2:

Arbeitsmappe schutzen
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Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an dieser

Arbeitsmappe Arbeitsmappe vornehmen kénnen.
schiitzen ~

Sie sehen dort die Option , Arbeitsmappe schitzen®. Klicken Sie diese an
um ein Dropdown-Menu zu 6ffnen.



Schritt 3:

Als abgeschlossen kennzeichnen

E:O‘ Leser aber die Fertigstellung der Arbeitsmappe sowie den
Schreibschugzioformieren.

Mit Kennwort verschliisseln
Ein Kennwort zum Offnen dieser
vorschreiben.

beitsmappe

Aktuelle Tabelle schiitzen
—= Steuern, welche Arten von Anderungen Personen an der
aktuellen Tabelle vernehmen kénnen.
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Arbeitsmappenstruktur schiitzen

Verhindern von unerwinschten Anderungen an der Struktur
der Arbeitsmappe, etwa durch das Hinzufigen von Tabellen.

D Zugriff einschranken
& Personen Zugriff erteilen, Bearbeitungs-, Kopier- oder
Druckberechtigung jedoch entfernen.

I:\L1 Digitale Signatur hinzufiigen
»¢ Durch das Hinzufigen einer nicht sichtbaren digitalen
Signatur die Integritat der Arbeitsmappe sicherstellen.

< > IM VWeD angezeigr wird.
Browseransichtsoptionen 9 g

Arbeitsmappe schutzen

Steuern Sie, welche Arten von Anderungen
Arbeitsmappe vornehmen kénnen.
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Klicken Sie in diesem Dropdown-Men auf die Option ,Mit Kennwort

verschliisseln®.

Schritt 4:

Dokument verschliisseln K3 B3

— Inhalt dieser Datei verschlusseln
Kennwort:

Vorsicht: Wenn Sie das Kennwort verlieren oder
vergessen, kann es nicht wiederhergestellt werden.
Sie sollten eine Liste der Kennwaorter und der
entsprechenden Dokumentnamen an einem sicheren
Ort verwahren,

(Beachten Sie, dass bei Kennwortern die
GroB-/Kleinschreibung beachtet wird.)

| oK I Abbrechen |

Sie kdnnen das Dokument nun mit einem Passwort verschlisseln.
Bestatigen Sie Ihre Eingabe mit ,OK".

Schritt 5:
Speichern Sie die Datei.

Das Dokument ist nun geschiitzt.



