Dokumente aus Office-Anwendungen heraus verschliisselt versenden

Flr den sicheren Versand z.B. per E-Mail sollten Dokumente mit
personenbezogenen Daten nur verschlisselt versendet werden.

Hierflr gibt es 3 Varianten:

1. als verschlisseltes Office-Dokument zur weiteren Bearbeitung
2. als pdf-Datei

3. Umwandlung per Druck Uber das free-pdf-Tool (siehe gesonderte
Anleitung): Vorteile: Hierbei kénnen dediziert weitere Beschrankungen wie
kein Ausdruck, kein Textkopieren etc. realisiert werden.



1. Variante: Verschlisseltes Office-Dokument:
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Kennwort zum Offnen u. ggf. zum Veradndern eintragen:
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2. Variante: Abspeichern als verschlisseltes pdf-Dokument:

Datei / Speichern unter:
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Auswahl des Dateityps , pdf*:
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Dateityp: |PDF i:lﬁi vl

Word-Dokument (*.docx)

Word Dokument mit Makros (*.docm)
Word 97-2003-Dokument (*.doc)
Jptimieren Word-Vorlage (*.dot)

Word Vorlage mit Makros (*.dotm)
Word 97-2003-Vorlage (*.dot)
AP5-Dokument (*.xps) g
Webseite in einer Datei (*.mht;*.mhtml)
Webszeite (*.htm;*. html)

Webseite, gefiltert (*.htm;*.htrml)
Rich-Text-Format (*.rif)

Mur Text (. tt)

Word XML-Dokument (*xml)

Word 2003 XML-Dokument (*.xml)

OpenDocument-Text (*.odt)
Works 6 - 9-Dokument (*.wps)
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Makrosicherheit

Passen Sie die Sicherheitsstufe fiir das Gffnen von Dateien, die Makrosicherheit. .
Makroviren enthalten kinnten, an und geben Sie die Mamen der —
Makroentwickler an, denen Sie vertrauen.
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