mZO Einfaches Verschliisseln ﬂ Office

Medienzentrum Offenbach von Office-Dokumenten: @@m@@@muﬁ
...ab Version 2013

1. Bei gedffnetem Dokument findet ihr oben links das (blaue) Register ,,Datei”.
Bitte auswahlen/anklicken!
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2. Im Menu auf ,Informationen” klicken. Am Bildschirm erscheint der Button
,Dokument schiitzen”. Bitte auswahlen/anklicken!
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3. Im Pulldown-Mend bitte ,,Mit Kennwort verschliisseln“ auswahlen.
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4. Jetzt ein beliebiges Passwort zur Verschliisselung eingegeben und ein zweites
Mal bestatigen.
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So einfach konnen Dateien mit personenbezogenen Daten (z.B. Notenlisten,
Gutachten oder Forderplane) per Email — auch mit privaten Email-Adressen —
datenschutzkonform versendet werden. Der Empfinger benétigt zum Offnen oder
Bearbeiten ebenfalls das Passwort, das ihm auf einem anderen Kommunikations-
weg mitgeteilt werden kann (z.B. mindlich oder telefonisch). Vorstellbar ware auch

ein schulweites oder abteilungsbezogenes Passwort.

Auf keinen Fall sollte das Passwort in der gleichen Email (ibermittelt werden!

Bei anderen Office-Programmen ist der Ablauf zum Verschliisseln von Dokumenten
ahnlich. —~
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