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Excel-Datel mit Passwort schitzen

1. Offnen Sie das Excel-Dokument, welches Sie mit einem Passwort schiitzen méchten.
2. Klicken Sie oben links im Bildschirm auf den Punkt "Datei".

3. Unter dem Menipunkt "Informationen™ finden Sie nun den Button "Dokument
schitzen™.

: Mappel - Excel

e |Nnformationen

Neu
Arbeitsmappe schitzen

Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an dieser
Arbeitsmappe vornehmen kénnen.

Offnen

Speichern

Speich s Als abgeschlossen kennzeichnen
PESCER S ;oq Leser Gber die Fertigstellung der Arbeitsmappe sowie den

Schreibschutz informieren.

Drucken Mit K tacrschlisschn dieser Datei bewusst, dass sie
' } Ein Kennwort zum Offnen dieser Arbeitsmappe
Freigeben vorschreiben. |

[-‘ 1 Aktuelle Tabelle schiitzen

Steuern, welche Arten von Anderungen Personen an der
aktuellen Tabelle vornehmen kénnen.

Exportieren

SchlieBen
1 Arbeitsmappenstruktur schiitzen ser Datei vorhanden.
() Verhindern von unerwiinschten Anderungen an der Struktur

der Arbeitsmappe, etwa durch das Hinzufligen von Tabellen.
Konto

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

D Digitale Signatur hinzufiigen en, wenn diese Arbeitsmappe
2 Durch das Hinzuftgen einer nicht sichtbaren digitalen

Signatur die Integritat der Arbeitsmappe sicherstellen.
= =

Optionen

4. Klicken Sie auf diesen und wéhlen Sie darunter den Punkt "Mit Kennwort
verschliisseln™ aus.



5. Geben Sie nun ein Passwort ein und klicken Sie auf "OK". Diesen Schritt missen Sie
nun noch einmal wiederholen.

C

e |[Nformationen

Neu
Arbeitsmappe schitzen
Offnen } Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere Personen an dieser
Arbeitsmappe Arbeitsmappe vornehmen kdnnen.
Speichern schiitzen >
Speichern unter B
‘ | Arbeitsmappe Uberprtifen
Drucken Machen Sie sich vor der Veraffentlichung dieser Datei bewusst, dass sie
Auf Probleme Folgendes enthlt:
Freigeben tberpriifen ~ m B T T T 7
| Dokument verschiussein ? IEI
4]

Exportieren

E Inhalt dieser Datei verschldsseln
Kennwort:
SchlieBen B—I\ V; [esseseses|

Versionen Vorsicht: Wenn Sie das Kennwort verlieren oder
verwalten v 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 Kennwaortern die

Konto

Optionen s Br GroB-/Kleinschreibung beachtet wird.)
. Wi r 1 L Bppe
Browseransichtsoptionen | —— — §

6. Speichern und schlieBen Sie nun die Datei, miissen Sie bei der nachsten Offnung das
Kennwort eingeben.
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