
1 
 

 

 

 

Neue Excel-Datei oder bereits vorhandene Datei, die 

geschützt werden soll öffnen. 

Auf den Reiter „Datei“ klicken, es erscheint untenstehende 

Ansicht. Hier auf „Informationen“ klicken. 

Weiter geht es auf Seite 2 
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Nun klicken wir auf „Arbeitsmappe schützen“. 

Es erscheint untenstehende Auswahl. 

Hier „Mit Kennwort verschlüsseln“ auswählen. 

Weiter geht es auf Seite 3 
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Es erscheint ein Dialogfeld zur Eingabe eines 

Kennwortes. 

Nun Kennwort eingeben, es nicht vergessen, mit 

OK bestätigen. 

Es erscheint nochmals das Dialogfeld zur 

erneuten Eingabe des Kennwortes, nun wieder 

das gleiche Kennwort eingeben und mit OK 

bestätigen. 

Wie auf Seite 4 zu sehen, müsste dann das Feld 

„Arbeitsmappe schützen“ gelb unterlegt sein. 
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Nun klicken wir auf  den „Zurückpfeil“ und wir 

können unsere Datei wie unten zu sehen ist, 

weiter normal bearbeiten und speichern 
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Sobald wir eine Datei, die mit Kennwort 

geschützt wurde öffnen, erscheint ein Dialogfeld 

zur Eingabe des Kennwortes 

Wir geben das Kennwort ein, bestätigen mit OK. 

Nun kann die Datei gelesen und bearbeitet 

werden. Das gilt natürlich für jeden, der über 

das Kennwort verfügt. 

Damit könnte z. B. einem RK-Vorsitzenden eine 

Mitgliederliste gesendet werden, die nur er 

öffnen kann, wenn er über das entsprechende 

Kennwort verfügt. 

1. Kennwort 

eingeben 

2. mit OK 

bestätigen 

Bearbeitungen können 

nun ganz normal 

vorgenommen werden 

und abgespeichert 

werden 
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Um den Schutz durch das Kennwort zu 

entfernen, klicken wir bei geöffneter Datei auf 

den Reiter „Datei“, wählen „Informationen“ aus. 

Klicken auf „Arbeitsmappe schützen“ und 

wählen dann „Mit Kennwort verschlüsseln“ 
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Im Dialogfeld markieren wir das Kennwort, das 

als schwarze Punkte zu sehen ist und entfernen 

es. 

Anschließend bestätigen wir mit OK. 

Wir klicken auf den „Zurückpfeil“, arbeiten an 

der Datei weiter.  

Vor dem Beenden bitte das Speichern nicht 

vergessen. 
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Und das Ganze funktioniert nicht nur in Excel, sondern auch 

in Word. Bei Fragen, bitte melden. 


