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Datei Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Q Was méchten Sie tun? |#? Freigeben
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4_

5 O

6_

7_

8 | Neue Excel-Datei oder bereits vorhandene Datei, die
i}— geschitzt werden soll 6ffnen.

11_

12| Auf den Reiter ,Datei” klicken, es erscheint untenstehende
=] Ansicht. Hier auf , Informationen” klicken.

14

15 | ) )

= Weiter geht es auf Seite 2

17

. 4

e  Offnen

Neu
Arbeitsmappen  Ordner
6t @ Zuletzt verwendet ppe
nen
Speich ® Heute -
SpEIChern . - - - T,
aaP Mit mir geteilt 501 80518_Tes... 19.05.2018 17-19
Speichern unter .
; 5 20180517 _Ver...
Zaa OneDrive - Verband der Reserv... E D: = 1 Biiro Be 18.05.2018 16:58
Drucken ¢ Y B - : =1 Biro Bogen...
ogen.Orgltr@reservistenverband.de
Gestern
Freigeben L
Websites - Verband der Reservi... % 201 80?1 71D_... 17.05.2018 15:17
. D: » 1 Biiro Bogen...
Exportieren Bogen.Orgltr@reservistenverband.de .
% gﬂ'] ?E?WB—VEL" 17.05.2018 14:35
Vergffentlichen El:l Dieser PC dE U LWLy e
Py B,
% 201 8{}?1 31D_. 17.05.2018 13:09
SchlieBen + D: » 1 Biiro Bogen...
Ort hinzufiigen =
EE 20180504 _Ue... 17.05.2018 12:06
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peweel  |Nnformationen

Neu
Arbeitsmappe schitzen Eigenschaften -
Offnen } Steuern Sie, welche Arten von Grale Moch nichi
Arbeitsmappe Anderungen andere Personen an . L
Speichern schiitzen - dieser Arbeitsmappe vornehmen Titel Titel hinzuf...
kénnen. Tags Tag hinzufii...
Speichern unter Kategorien Kategorie hi...
“*smappe
Drucken (@ . PP Relevante Datumsangaben
en
' Auf Probleme ] Letzte Anderung
Freigeben iiberpriifen = ' sich vor der
Veie . g dieser Datei bewusst, Erstellt Heute, 16:56
Exportieren dass sie F cs enthalt: Zuletzt gedruckt
Mame ars und absoluter
Veraffentlichen FiE
SchlieBen .} Nun klicken wir auf ,,Arbeitsmappe schiitzen®.
—rj Arbei
Arbeitsmappe ges Es erscheint untenstehende Auswahl.
Konto verwalten =
Feedback Hier ,,Mit Kennwort verschliisseln” auswahlen.
- = Brow
Optionen ;: b H i
-LO winen 4 Weiter geht es auf Seite 3
Browseransichtsoptionen e

Web angeZergr .

Mappel - Excel Christiane Loferer 7 — O
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el |nformationen 4

MNewu

Offnen ’

pe schitzen Figenschaften -

elche Arten von GrafBe Moch nicht ...

Arbeitsmappe andere Personen an ) } ;
Spdian schiitzen = eitsmappe vornehmen Titel Titel hinzuf...
- Tag hinzuf...
— " {&’ Als abgeschlossen kel -
SPerenem unter | Leser aber die Ferti g der Arbeitsmappe sowie den Schreibschutz informieren, g e
Drucken - . msangaben
Mit Kennwort verschliisseln 9
U, } Ein Kennwort zum Offnen dieser Arbeitsmappe vorschreiben,
reigeben
Heute, 16:56
Exportieren Aktuelle Tabelle schiitzen
g Steuern, welche Arten von Anderungen Personen an der aktuellen Tabelle vornehmen
kénnen.
Veraffentlichen nen
Arbeitsmappenstruktur schiitzen
SchlicB Verhindern von unerwinschten Anderungen an der Struktur der Arbeitsmappe, etwa durch
=ErIEEEn das Hinzufiigen von Tabellen. V' VdR...
D Zugriff eingchranken , Autor hinzuf...
& Personen Zugriff erteilen, Bearbeitungs-, Kopier- oder Druckberechtigung jedoch entfernen. )
Konto N Moch nicht...
D Digitale Signatur hinzufiigen )
Feedback 2 Durch das Hinzufiigen einer nicht sichtbaren digitalen Signatur die Integritdt der AnzeIgen
Arbeitsmappe sicherstellen,
Optionen Browsera nSIChtSOptIOﬂen
A Wahlen Sie aus, was Benutzer sehen

kannen, wenn diese Arbeitsmappe im

B ichtsopti
roWSeransic ptionen Web angezeigt wird.
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Infermationen
Neu

Offnen

Speichern

Speichern unter

Drucken

Freigeben

Exportieren

Vergffentlichen

SchlieBen

Konto

Feedback

Optionen
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Informationen
MNeu

Offnen
Speichern
Speichern unter
Drucken
Freigeben
Exportieren
Vergffentlichen

SchlieBen

Konto

Feedback

Optionen

Informationen

Arbeitsmappe schutzen

Steuern Sie, welche Arten von

Eigenschaften -

Grafie Moch nicht ...

Arbeitsmappe Anderungen andere Personen an ) -
schiitzen - dieser Arbeitsmappe vornehmen Titel Titel hinzuf...
kénnen. Tags Tag hinzufi...
egorien Kategorie hi...
| Dokument verschlisseln ?
(@ i ) B 5 Relevante Datumsangaben
Inhalt dieser Datei verschlissel -
Auf Problem (g Letzte Anderung
berpriifen
N | Erstellt Heute, 16:56
Worsicht: Wenn Sie das Kennwort verlieren oder Zuletzt gedruckt
vergessen, kann es nicht wiederhergestellt werden.
Sie sollten eine Liste der Kennwarter und der
entsprechenden Dokumentnamen an einem
sicheren Ort verwahren, te Personen
[Beachten Sie, dass bei Kennwartern die 6 hitor
| GroB-/Kleinschreibung beachtet wird. YV VdR...
a Ahbrech Autor hinzuf...
Arbeitsmapp recnen ‘ =
verwalten - ] T 7 Zuletzt gedndertven  Noch nicht ...
genschaften anzeigen
Es erscheint ein Dialogfeld zur Eingabe eines
Kennwortes.
Browg . . .
Nun Kennwort eingeben, es nicht vergessen, mit
OK bestétigen.
Es erscheint nochmals das Dialogfeld zur
erneuten Eingabe des Kennwortes, nun wieder
| nf das gleiche Kennwort eingeben und mit OK
bestatigen.
. . . nschaften -
Wie auf Seite 4 zu sehen, misste dann das Feld o et
E ach nicht ...
»Arbeitsmappe schitzen” gelb unterlegt sein. Titel hinzuf..
Tag hinzufi...
Kategaorien Kategorie hi...
| Kennwort bestitigen 7 * i
) ) _ ) ante Datumsangaben
Inhalt dieser Datei verschiasseln -
"’.L_Uf Proll.ﬂem kennwort erneut eingeben: 7 Letzte Anderung
tberpriifen
N | Erstellt Heute, 16:36
Vorsicht: Wenn Sie das Kennwort verlieren oder Zuletzt gedruckt
vergessen, kann es nicht wiederhergestellt werden.
Sie sollten eine Liste der Kennwarter und der
entsprechenden Dokumentnamen an einem
sicheren Ort verwahren. Relevante Personen
[Beachten Sie, dass bei Kennwartern die
| GroB-/Kleinschreibung beachtet wird.) 8 vV VdR..

a

Arbeitsmap gorechen '
verwalten =
Browseransichtsoptionen
[ Wihlen Sie aus, was Benutzer sehen

kénnen, wenn diese Arbeitsmappe im

Bi ichtsopti
rOWSEransic ptionen Web angezeigt wird.

Autor hinzuf...
Zuletzt gedndert von  Noch nicht ...

Alle Eigenschaften anzeigen
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|ll

Nun klicken wir auf den ,Zurickpfeil” und wir

konnen unsere Datei wie unten zu sehen ist,

[ weiter normal bearbeiten und speichern
Offnen
Tt g o H -
Speichern Arbeitsmappe schiitzen Eigenschaften
Soeich . & Zum Offnen dieser Arbeitsmappe GraBe 7,96 KB
e Arbeitsmappe ist ein Kennwort erforderlich. Titel Titel hinzuf
schiitzen ~
Drucken Tags Tag hinzufi...
Kategorien Kategorie hi...
Freigeben .
P Arbeitsmappe
'\a . . Relevante Datumsangaben
Exportieren Uberprifen _
Auf Probleme o Letzte Anderung Heute, 17:17
iiberpriifen ~ Machen Sie sich vor der
Veraffentlichen Verdffentlichung dieser Datei bewusst, Erstellt Heute, 16:36
dass sie Folgendes enthélt: Zuletzt gedruckt
Schliefen Dokumenteigenschaften, Name

des Autors und absoluter Pfad

Inhalte, die von Personen mit
Behinderungen nur schwer Autor
Konto gelesen werden kiénnen V' VdR...

Relevante Personen

Feedback Auter hinzuf..

H ©- 20180518_Test_Verschlisselung_mit_Kennwort_lo.xlsx - Excel Christiane Loferer = O

Datei Start Einfiigen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen & Freigeben

Bearbeitungen kénnen
ES - k= nun ganz normal v

E vorgenommen werden J -

i und abgespeichert
2 |Loferer Christiane  GeschSt Bogen /
\{ | werden
4 \
5
6 -
? -
8 -
9 —
10 |
11
@ | Sobald wir eine Datei, die mit Kennwort o X
. . . . _ _ 1. Kennwort
geschitzt wurde 6ffnen, erscheint ein Dialogfeld |sicnt  Entwickiertools cingeben > @
= 1 . . v T | g
. k) Bedingte Formatierung g™ Eir|
o zur Elngabe des Kennwortes EAIS Tabelle formatieren = j@‘ La [ﬁ
et ¢ Zellenformatvorlagen Ej Forrn7 ~ ung F:ﬁ:r:r: - ia::ve_a_ralue:dv
zis) Wir geben das Kennwort ein, bestatigen mit OK. Formatvorlagen z¢) Bsachaiian |
- /, 2.mitok |
Nun kann die Datei gelesen und bearbeitet Kenmmort /, ) bestiti
. ey e .. ) estatigen
werden. Das gilt natirlich fir jeden, der tber '20180518_Test_VersfAlusselung_..."ist ges
das Kennwort verfiigt. Kennwort: ||
Damit kénnte z. B. einem RK-Vorsitzenden eine Abbrechen

Mitgliederliste gesendet werden, die nur er
offnen kann, wenn er Uber das entsprechende
Kennwort verfiigt.




H S

Datei Start Finfiinen 1 in Daten Uberpriifen Ansicht @ Was machten Sie tun? |& Freigeben

zlung_mit_Kennwart_e ¢ Christiane Loferer

DPMRAEIR Tact Varcrhliicealitma mit Kanmiuart 1A
A B C D E F G H j| -

Infarmationen

Neu
20180518 _Test_Verschlusselung_mit_Kennwort_|o
Offnen D:
Crpl . - H -
Speichern Arbeitsmappe schiitzen Eigenschaften
Soeich . } & Zum Offnen dieser Arbeitsmappe GraBe 796 KB
Speichenn unter Arbeilsmappe ist ein Kennwort erforderlich. Titel Titel hinzaf..
schiitzen ~
Drucken Tags Tag hinzufii...
Kategorien Kategorie hi...
Arbeitsmappe
(@ . . PP Relevante Datumsangaben
Uberprifen )
Auf Probleme o Letzte Anderung Heute, 17:17
iiberpriifen - Machen Sie sich vor der
Veraffentlichen Veraffentlichung dieser Datei bewusst, Erstellt Heute, 16:36
it gedruckt
Schliefen
vante Personen
Konto Um den Schutz durch das Kennwort zu vV vdR...
bt entfernen, klicken wir bei gedffneter Datei auf P
den Reiter ,Datei”, wahlen ,Informationen” aus.
201 Klicken auf , Arbeitsmappe schitzen” und brer 7 - o %
@ wahlen dann ,,Mit Kennwort verschlisseln”
INTOrMatonen 111 —k
2018 ,
[
1
Arbeitsmappe schiitzen Eigenschaften -
’ & Zum Offnen dieser Arbeitsmappe GraBe 145KB 3
A"’e'!ﬂ“al?e ist ein Kennwart erforderlich, Titel Titel hinzuf... !
Drucken Taas Tag hinzufi...
&f‘f Als abgeschlossen kennzeichnen Kategorie hi...
Freigeben | Leser iber die Fertigstellung der Arbeitsmappe sowie den Schreibschutz informieren, 9
msangaben |
Exportieren S| Mit Kennwort verschliisseln i:
ﬁ, Ein Kennwort zum Offnen dieser Arbeitsmappe vorschreiben. Heute, 12:05 i
Veroffentlichen Heute, 16:56 :
Aktuelle Tabelle schiitzen 4
SchlieBen Steuern, welche Arten von Anderungen Personen an der aktuellen Tabelle vornehmen :
kénnen.
mnen
Arbeitsmappenstruktur schiitzen
Konto Verhindern von unerwiinschten Anderungen an der Struktur der Arbeitsmappe, etwa durch vV VdR.
das Hinzufiigen von Tabellen,
Feedback D Zugriff eingchranken R Autor hinzuf..,
& Personen Zugriff erteilen, Bearbeitungs-, Kopier- oder Druckberechtigung jedech entfernen, D vir
Optionen D Digitale Signatur hinzufiigen
2 Durch das Hinzuflgen einer nicht sichtbaren digitalen Signatur die Integritdt der
Arbeitsmappe sicherstellen, umente
== Dateispeicherort ffnen
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inrarmatianen (NI AR o R AN Ll |
Neu .. .
20180518 _Test_Verschlisselung_mit_Kennwort_lo
Offnen D:
Speichern Arbeitsmappe schiitzen Eigenschaften -
Soeich . ﬁ # Zum Offnen dieser Arbeitsmappe GraBe 145 KB
Speieherm unter Arbeilsmapp-e ist ein Kennwart erforderlich, Titel Titel hinzuf...
schiitzen =
Drucken ! Tags Tag hinzufi...
Dekument verschlisseln ? X Kategorien Kategorie hi...
Freigeben P Inhalt dieser Datei verschlisseln
@) e Relevante Datumsangaben
Exportieren - _
Auf Prob! ossene Letzte Anderung Heute, 18:05
_ ) liberpriifen [ s wwenn Sie das Kennwaort verlieren oder
Veraffentlichen —|  wergessen, kann &5 nicht wiederhergestellt werden, sl Heute, 16:36
Sie sollten eine Liste der Kennwarter un_d der Zuletzt gedruckt
SchlieB entsprechenden Dokumentnamen an einem
SadlEiEy sicheren Ort verwahren,
[Beachten Sie, dass bei Kennwaortern die
GroB-/Kleinschreibung beachtet wird.) Relevante Personen
Y Autor Vv
F.ont:
onto i il
Feedback Autor hinzuf...
— A vl Aiteraamma vrarnas e Juletzt nedindert von
Im Dialogfeld markieren wir das Kennwort, das
@ als schwarze Punkte zu sehen ist und entfernen
it ol rauy es.
Neu AnschlieBend bestatigen wir mit OK.
20180518_Test_Ve N . a .
Sféren . Wir klicken auf den ,,Zuriickpfeil“, arbeiten an
der Datei weiter.
Speichern . . .
Vor dem Beenden bitte das Speichern nicht
5 KB
Speichern unter 5 vergessen.
el hinzuf...
Drucken ) Tags Tag hinzufi...
\\ Dokument verschliisseln ? X Kategorien Kategorie hi...
Freigeben P nhalt dieser Datei verschlusseln
'\a IR Relevante Datumsangaben
Exportieren - _
Auf Problemy || Heute, 18:05
_ : liberpriifen WYarsicht: Wenn Sie das Kennwort verlieren oder
Verdffentlichen 1 vergessen, kann es nicht wiederhergestellt werden, Heute, 16:36
Sie sollten eine Liste der Kennwarter und der 6
SchiieB entsprechenden Dokumentnamen an einem
EECT sicheren Ort verwahren.
[Beachten Sie, dass bei Kennwartern die 1 en
GroB-/Kleinschreibung beachtet wird.)
Autar
Konto Abbrechen V. VaR..
Feedback Autor hinzuf...
—rj Arbeitsmappe verwalten Zuletzt gefindertvon - LR
Optionen q @ Heute, 18:05 (automatische Wie...

Al e .

Und das Ganze funktioniert nicht nur in Excel, sondern auch

in Word. @ @ Bei Fragen, bitte melden.




