Noack Internetz

Word-Datei mit Passwort verschliisseln bzw.
schiitzen

Je nach Office-Version kann die Passwort-Einstellung leicht von dieser Beschreibung abweichen.

e \Word-Datei mit Passwort verschliisseln

e Deaktivieren der Verschlisselung in einer Word-Datei

Word-Datei mit Passwort verschliisseln

1. Offnen Sie das Word-Dokument, welches Sie mit einem Passwort schiitzen méchten.

2. Klicken Sie oben links im Bildschirm auf den Punkt ,Datei”.
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3. Unter dem Menipunkt , Informationen” finden Sie nun den Button ,,Dokument schiitzen”.
Klicken Sie auf diesen und wahlen Sie darunter den Punkt ,, Mit Kennwort verschlisseln“ aus.
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4. Geben Sie nun ein Passwort ein und klicken Sie auf ,, OK”.
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Dokument verschlisseln

Inhalt dieser Datei verschiGsseln
Kennwort:

|

Vorsicht: Wenn Sie das Kennwort verlieren oder
vergessen, kann es nicht wiederhergestellt werden. Sie
soliten eine Liste der Kennworter und der entsprechenden
Dokumentnamen an einem sicheren Ort verwahren.
(Beachten Sie, dass bei Kennwortern die
GroB-/Kleinschreibung beachtet wird.)
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5. Diesen Schritt missen Sie nun noch einmal wiederholen.
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Kennwort bestatigen @

Inhalt dieser Datei verschiisseln
;emmortemeute'ngebm:

Vorsicht: Wenn Sie das Kennwort verlieren oder
vergessen, kann es nicht wiederhergestelit werden. Sie
sollten eine Liste der Kennworter und der entsprechenden
Dokumentnamen an einem sicheren Ort verwahren.
(Beachten Sie, dass bei Kennwortern die
GroB-/Kleinschreibung beachtet wird.)
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6. Speichern und schlieRen Sie die Datei, nun miissen Sie bei der nichsten Offnung das Kennwort
eingeben.
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Kennwort fur die Datei eingeben
C:\...\Test.doa
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Deaktivieren der Verschliisselung in einer Word-Datei

1. Klicken Sie in Ihrer Word-Datei auf Datei > Informationen > Dokument schiitzen > Mit Kennwort
verschlisseln.

2. Loschen Sie das Kennwort, und klicken Sie dann auf OK.

3. Fertig!
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