Kurzanleitung zu PDF24: PDF mit Passwort schiitzen und verschliisseln

Anwendung:

1. Sie haben mit PDF24 verschiedene Moglichkeiten Dokumente zu verschlisseln:

a) Ein Weg fiihrt iber die Funktion ,,Drucken”:

Wahlen Sie dazu im Druckmen lhrer Anwendung (z.B. Word, Excel etc.)

den Drucker pdf24 aus und klicken auf Drucken.

Folgendes Fenster 6ffnet sich:
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Ziehen Sie ein Dokument hier her um es zu bearbeiten

klicken Sie dann bitte auf das Symbol ,Speichern”. Weiter geht es dann unten mit dem

Fenster unter Punkt 2.
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b) Alternativ konnen Sie folgenden Weg gehen: Klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf das Dokument, das Sie schiitzen mdchten und wahlen Sie pdf24.
Folgendes Fenster 6ffnet sich:
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Klicken Sie ,,Profil anwenden” und es 6ffnet sich ein neues Fenster:
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3. Indem sich daraufhin 6ffnenden Fenster konnen Sie die Verschliisselung aktivieren und ein
Passwort vergeben:
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Wahlen Sie zunachst im linken Feld den Reiter ,,Sicherheit” aus.

AnschlieBend kdnnen Sie die weiteren Einstellungen vornehmen. Achten Sie darauf, dass Sie die
Hakchen bei ,Dokument schiitzen“ und , Passwort zum Offnen erforderlich” setzen.

Vergeben Sie beide Passworter (das erste dient , lediglich” der Verschliisselung, das zweite schiitzt
vor unbefugtem Offnen) und gewahren die gewiinschten Berechtigungen. Danach klicken Sie bitte
auf ,Speichern”.

Daraufhin 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie den Speicherort der Datei angeben kénnen.

AbschlieRend auf ,,Speichern” klicken, das Dokument ist nun verschlisselt und kann per E-Mail
versendet werden.

Das Passwort sollten Sie dem Empfanger telefonisch oder personlich mitteilen.

Exkurs: Das erste Passwort ist das Eigentiimer-Passwort, durch dieses wird das Dokument
verschliisselt. Mit dem Eigentiimerpasswort kann man das Dokument spéter auch 6ffnen und
hat dann alle Rechte (iber das Dokument. Das zweite Passwort ist das Benutzer-Passwort und
dient zum Offnen des Dokuments. Der Benutzer hat nur die ihm zugewiesenen Rechte.
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Tipp: Wenn Sie regelméaRig Dokumente verschlisseln, kdnnen Sie optional Profile erstellen:

In dem Fenster, in dem Sie die Passworter vergeben, kdnnen Sie diese Einstellungen wie unten
beschrieben verschiedenen Profilen zuordnen und somit dauerhaft speichern.
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Klicken Sie dazu auf ,Neu”, wahlen links im Feld einen Namen fiir das Profil und klicken auf
»Speichern”.

AnschlieBend klicken Sie rechts unten im Fenster auf , Speichern”.

Zukinftig kdnnen Sie auf das erstellte Profil bereits im oben angezeigten Feld ,,Profil anwenden”
zugreifen und einige Arbeitsschritte Gberspringen.
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