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Anleitung Passwortverschliisselunq icrosoft Excel 2007)

SCHRITT 1: OFFNEN DER ZU VERSCHLUSSELNDEN DATEI

Offnen Sie die zu verschliisselnde Excel-Datei.

SCHRITT 2: VERSCHLUSSELUNG EINRICHTEN

Klicken Sie den oben links befindlichen Microsoft-Button an und wahlen Sie im Meni ,Vorbereiten und danach
~,Dokument verschlisseln® aus.
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Eigenschaften

Arbeitsmappeneigenschaften anzeigen und bearbeiten, z. B,
Titel, Autor und Schldsselwarter,

Dokument priifen

Die Arbeitsmappe hinsichtlich ausgeblendeter Metadaten oder
persanlicher Informationen prifen,

Dokument verschliisseln

Erhaht die Sicherheit der Arbeitsmappe durch Hinzuflgen von
Verschlasselung.

Digitale Signatur hinzufiigen

Curch das Hinzuflgen einer nicht sichtbaren digitalen Signatur
die Integritdt der Arbeitsmappe sicherstellen,

Als abgeschlossen kennzeichnen

Leser Qber die Fertigstellung der Arbeitsmappe sowie den
Schreibschutz infarmieren.

Kompatibilitdtsprifung ausfiihren

Auf Features prafen, die von friheren Excel-Versionen nicht
unterstutzt werden,

SCHRITT 3: PASSWORT EINRICHTEN
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Vergeben Sie im sich anschlieBend 6ffnenden Fenster das von der arriva gmbh vorgegebene Passwort.

Dokument verschliisseln

2)ed

Kennwort:

Inhalt dieser Datei verschliisseln

Vorsicht: Wenn Sie das Kennwort verlieren oder
vergessen, kann es nicht wiederhergestellt werden, Sie
sollten eine Liste der Kennwérter und der entsprechenden
Dokumentnamen an einem sicheren Ort verwahren.
{Beachten Sie, dass bei Kennwértern die
Grofi-Kleinschreibung beachtet wird.)

l

OK l [Abbrerhen ]

Im nun folgenden Fenster bestatigen Sie das Passwort bitte durch die erneute Eingabe.

Kennwort bestatigen

Kennwort erneut eingeben:

Inhalt dieser Datei verschlisseln

Vorsicht: Wenn Sie das Kennwort verlieren oder
vergessen, kann es nicht wiederhergestellt werden. Sie
sollten eine Liste der Kennwiirter und der entsprechenden
Dokumentnamen an einem sicheren Ort verwahren,
(Beachten Sie, dass bei Kennwértern die
Grofi-fKleinschreibung beachtet wird.)

l

OK l [Abbrerhen ]

SCHRITT 4: ANDERUNGEN ABSPEICHERN

SchlieRen Sie jetzt das Dokument und bestatigen Sie die Nachfrage, ob die Anderungen abgespeichert werden sollen

mit ,Ja“.

Nun ist lhre Adressdatei mit einem Kennwort gesichert und kann an die arriva gmbh tbermittelt werden.
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Anleitung Passwortverschlisselunqg icrosoft Excel 2010)

SCHRITT 1: OFFNEN DER ZU VERSCHLUSSELNDEN DATEI

Offnen Sie die zu verschliisselnde Excel-Datei.

SCHRITT 2: VERSCHLUSSELUNG EINRICHTEN

Klicken Sie den oben links befindlichen Menlpunkt ,Datei“ an, wahlen Sie den Punkt ,Informationen® und danach
J#Arbeitsmappe schitzen* und ,Mit Kennwort verschlisseln“ aus.
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Leser Uber die Fertigstellung der Arbeitsmappe sowse den
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Neu (17] Mit Kennwort verschiissein Musst, dass sie Folgendes
LB &in Kennwort zum Oftnen dieser Arbeitsmappe vorschreiben.

Drucken

) Altuedle Tabelie schitzen

Speichern und A1 Steuern, welche Arten von Anderungen Personen an der
aktuellen Tabelle vornehmen konnen.

Senden
25 Arbeitsmappenstruktur schitzen
Hilfe 'J Verhindern von unerwunschten Anderungen an der Struktur Srhanden.
der A nappe, etwa durch das Minzutigen von Tabellen.
B Optionen N nach Personen einschrank
@ Personen Zugriff erteifen, Bearbeitungs-, Kopier- oder »
R Beenden Druckberechtigung jedoch entfernen.

S Digitale Signatur hinzufiigen
Q Durch das HinzufUgen einer nicht sichtbaren digitalen
Signatur die integritst der Arbeitsmappe sicherstelien

SCHRITT 3: PASSWORT EINRICHTEN

Vergeben Sie im sich anschlieBend 6ffnenden Fenster das von der arriva gmbh vorgegebene Passwort.

Dokument verschliisseln @

Inhalt dieser Datei verschliisseln

Kennwort:

Vorsicht: Wenn Sie das Kennwort verlieren oder
vergessen, kann es nicht wiederhergestellt werden. Sie
sollten eine Liste der Kennwérter und der entsprechenden
Dokumentnamen an einem sicheren Ort verwahren.
(Beachten Sie, dass bei Kennwirtern die
Grofi-fKleinschreibung beachtet wird.)

[ Ok l [Abbredwen ]

Im nun folgenden Fenster bestétigen Sie das Passwort bitte durch die erneute Eingabe.

Kennwort bestatigen

Inhalt dieser Datei verschlisseln

Kennwort erneut eingeben:

Vorsicht: Wenn Sie das Kennwort verlieren oder
vergessen, kann es nicht wiederhergestelt werden. Sie
sollten eine Liste der Kennwirter und der entsprechenden
Dokumentnamen an einem sicheren Ort verwahren,
(Beachten Sie, dass bei Kennwiértern die
Grofi-fKleinschreibung beachtet wird.)

[ OK l [Abbrerhen ]

SCHRITT 4: ANDERUNGEN ABSPEICHERN

SchlieRen Sie jetzt das Dokument und bestétigen Sie die Nachfrage, ob die Anderungen abgespeichert werden sollen
mit ,Ja“.

Nun ist Ihre Adressdatei mit einem Kennwort gesichert und kann an die arriva gmbh tGbermittelt werden.



