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U 307
Speichern

X Speichern mit Sicherheitsoptionen

v" Erweitern Sie Ihr Wissen aus U206 und U208.

Aufgabe Speichern mit Kennwort zum Offnen

» Offnen Sie ein Dokument oder erstellen Sie ein leeres Dokument.

» Speichern Sie das Dokument Uber die Office-Schaltflache oder das Symbol im
Schnellzugriff am Desktop.

» Im Speicherdialog 6ffnen Sie die Schaltflache Tools und wahlen Allgemeine
Optionen.

» Vergeben Sie das Kennwort computer zum Offnen der Datei.

Allgemeine Opticnen — @lﬁ

il | Allgemeine Optionen |

Dateiverschlisselungsoptionen fiir dieses Dokument

Kenrwort zum Sffnen:

Dateifreigabeoptionen fir dieses Dokument

Kennwort zum Andern:

[ schreibschutz empfehlen
[ Dokument schiitzen...
Makrosicherheit

Passen Sie die Sicherheitsstufe fiir das Gffnen von Dateien, die Malrnsicherheibas
Makroviren enthalten kinnten, an und geben Sie die Mamen der —
Makroentwickler an, denen Sie vertrauen.
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Speichern mit Kennwort zum Andern
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Exkurs:
»

Exkurs:
>

Theorie

Offnen Sie ein Dokument oder erstellen Sie ein leeres Dokument.
Speichern Sie das Dokument am Desktop.

Im Speicherdialog 6ffnen Sie die Schaltflache Tools und wahlen Allgemeine
Optionen.

Vergeben Sie das Kennwort rechner zum Andern der Datei.

Dokument schiitzen

Im Speicherdialog 6ffnen Sie die Schaltflache Tools und wahlen Allgemeine
Optionen.

Wahlen Sie Dokument schiitzen.
Treffen Sie Ihre Auswahl der Einschrénkungen im Aufgabenbereich.
Wenden Sie den Schutz an.

Vergeben Sie das Kennwort schutz.

Speicherort dndern

Wahlen Sie in der Office-Schaltflache die Word-Optionen und klicken Sie auf
Speichern.

Andern Sie den Standardspeicherort (iber die Schaltfliche Durchsuchen.

Wahlen Sie einen anderen Speicherort (klicken Sie zB den Desktop oder einen
anderen Unterordner an).

Bestatigen Sie mit OK.

1. Wie speichern Sie ein Dokument so ab, dass Sie es nur mit Kennwort 6ffnen
kdédnnen?

2. Wie speichern Sie ein Dokument so ab, dass es gedffnet, aber nicht geandert
werden kann?

3. Wie @ndern Sie den automatisch vorgeschlagenen Speicherort fir Dateien?

Antworten
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