Dokument schiitzen — aber wie?
Du hast mehrere Moglichkeiten dein Worddokument zu schiitzen:

verhindere, dass andere deine Formatierung andern
lass nur zu, dass bestimmte Teile deines Dokumentes bearbeitet werden

Schiitze das gesamte Dokument mit einem Kennwort

Alle Moglichkeiten kannst du (iber das Register Uberpriifen in der Gruppe Schiitzen mit der
Schaltflache Schiitzen und dann Bearbeitung einschranken erreichen.

Uberpriifen | Ansicht  Entwicklertools  Hilfe  SmartTools
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Bearbeitung
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Schitzen

Damit 6ffnet sich rechts das Fenster Bearbeitung einschranken

Bearbeitung einschréanken ~ X%

1. Formatierungseinschrankungen
] Formatierungen auf eine Auswahl von Formatvorlagen

einschrinken
Einstellungen...
2. Bearbeitungseinschriankungen
D Nur diese Bearbeitungen im Dokument zulassen:

Keine Anderungen (Schreibgeschiitzt)

3. Schutz anwenden
Sind Sie bereit, diese Einstellungen zu dbernehmen? (Sie konnen sie

spater deaktivieren.)



Formatierung einschrdnken @

Wenn du ein Hakchen bei "Formatierungen auf eine Auswahl von Formatvorlagen einschranken"
setzt, kdnnen andere Nutzer nur die hier aufgefiihrten Formatvorlagen verwenden. Welche das sind,

siehst du, wenn "Einstellungen" anklickst.

Du kannst hier auch noch Hakchen entfernen, wenn du moéchtest.

Variante 1

Variante 2

Formatierungseinschrankungen
Formatvorlagen

Eormatierungen auf eine Auswahl von Formatvorlagen einschranken

Durch die Beschriankung der Formatierungen auf die von Ihnen gewshlten Formatvorlagen
verhindern Sie die Bearbeitung von Formatverlagen selbst und das Ubernehmen ven

direkten Formatierungen auf das Dokument. Wahlen Sie die zuldssigen Formatvarlagen aus.

Markierte Formatvorlagen sind momentan zuldssig:

1/a/i |
Abbi\duﬂgsvelzeichms (empfahlen)
Anrade (empfohlen)

Artlkel/Absrhmtt

Aufzéihluﬂgszel(hen (empfohlen)
Aufzéhluﬂgszeichen 2 (empfaohlen)
Aufz'éhlungszaichen 3 (empfohlen)
Aufzihlungszeichen 4 (empfohlen)

Alle Empfohlenes Minimum Keine

Formatierung

D Uberschreiben der Formatierungseinschrankungen durch AutoFormat zulassen
D Design- oder Schemaumschaltung blockieren
D Umschaltung des Schnellformatvorlagen-Satzes blockieren

Formatierungseinschrankungen ? X

Formatvarlagen

Formatierungen auf eine Auswahl ven Formatvorlagen einschranken
Durch die Beschrankung der Formatierungen auf die von Ihnen gewshlten Formatvorlagen
verhindern Sie die Bearbeitung von Formatvorlagen selbst und das Ubernehmen von
direkten Formatierungen auf das Dokument. Wahlen Sie die zuldssigen Formatvorlagen aus.

Markierte Formatvorlagen sind momentan zuldssig:

ﬁ 17117144

1/a/i I
Abbildungsverzeichnis (empfohlen)

ﬂAnrade (empfohlen)

T —

C]Aufzéhlungszeichen (empfohlen)

[:]Aufzéhlungszelrhen 2 (empfohlen)

C]Aufzéhlungszeichen 3 (empfohlen)
[:] Aufzihlungszeichen 4 (empfohlen)

Alle Empfohlenes Minimum Keine

Formatierung

D Uberschreiben der Formatierungseinschrankungen durch AutoFormat zulassen

Design- oder Schemaumschaltung blockieren

Umschaltung des Schnellformatvorlagen-Satzes blockieren

Die Checkboxen "Design — oder Schemaumschaltung blockieren und Umschaltung des
Schnellformatvorlagen-Satzes blockieren bewirken, wenn du sie aktivierst, dass andere deine
Designvorlage nicht verdndern konnen bzw. Zugriff auf die zugehdrigen Standardformatvorlagen

erhalten.

Um den Schutz zu aktivieren wahle "Ja, Schutz jetzt anwenden"

3. Schutz anwenden

Sind Sie bereit, diese Einstellunt
spater deaktivieren.)

Ja, Schutz jetzt anwenden

Du wirst nach deinem Kennwort gefragt

Dokumentenschutz anwenden

schutzmethode

© Kennwort

(Das Dokument ist nicht verschltsselt. Baswillige Benutzer kénnen die Datei
bearbeiten und das Kennwort entfernen.)

Neues Kennwort eingeben (optionalll ees

Neues Kennwort bestatigerll| ees

Benutzerauthentifizierung

(Authentifizierte Besitzer konnen den Dokumentenschutz entfernen. Das
Dokument wird verschldsselt und die Option ‘Eingeschrankter Zugritf’ wird

aktiviert)

Nach dem Klick auf OK, ist der Schutz aktiv. Speichere dein
Dokument ab und 6ffne es erneut.



Beispiel:

Video bietet eine leistungsstarke Moglichkeit zur Unterstiitzung Threy Dieser Text ist formatiert
Standpunkty. Werw Sie auf "Onlinevideo” klicken; kénnen Sie den
Einbettungscode fiur day Video einfitgen; das hingugefugt werdew soll: Sie
konnen auch ein Stichwort eingeben, wn online nach dem Videoclip g suchen
der optimal zw Ihwen Dokwunent passt. Dawnit Thy Dokwument eirnv professionelles
Aussehervevhalt, stellt Word, einander ergdngende Designg fi Kopfzeile;
Fufizeile; Deckblatt und Textfelder g Verfilgung:

Beispielsweise kénnen Sie ein passendes Deckblatt mit Kopfzeile und Randleiste hinzufigen. Klicken
Sie auf "Einfigen", und wahlen Sie dann die gewiinschten Elemente aus den verschiedenen
Katalogen aus. Designs und Formatvorlagen helfen auch dabei, die Elemente Ihres Dokuments
aufeinander abzustimmen. Wenn Sie auf "Entwurf" klicken und ein neues Design auswdhlen, dndern
sich die Grafiken, Diagramme und SmartArt-Grafiken so, dass sie dem neuen Design entsprechen.

Wenn Sie Formatvorlagen anwenden, dndern sich die Uberschriften passend zum neuen Design.
Sparen Sie Zeit in Word dank neuer Schaltflichen, die angezeigt werden, wo Sie sie bendtigen. Zum
Andern der Weise, in der sich ein Bild in Ihr Dokument einfiigt, klicken Sie auf das Bild. Dann wird
eine Schaltflache fiir Layoutoptionen neben dem Bild angezeigt Beim Arbeiten an einer Tabelle
klicken Sie an die Position, an der Sie eine Zeile oder Spalte hinzufigen mochten, und klicken Sie
dann auf das Pluszeichen.

Wahle ich Variante 1 der Einschrankungen dann sieht das Meniliband beim Empfanger so aus

Datei Start  Einflgen  Zeichnen Entwurf Layout Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe  SmartTools 1 Teilen
o _ 1 O suchen ~
L0 A (=4 21 M| | aaBbccDd | AsBbCcDd AaBbHC( AaBbCel AaB AaBbCcD  AoBBCcDd  AaBbCcDY b et
| % Ersetzen
Einfigen 1 Standard | 1 Uberschrif.. Oberschii T . ok vorte... (IR
i E X X . Standiard | 1 Kein Lee... Uberschrif.. Uberschri.. el Unlertel  Schwache.. Henarhe.. 3 |

Zwischenablage 5] Schritart Absatr Formatvarlagen i Bearbaiten

Der Nutzer hat noch die Méglichkeiten die Formatvorlagen z.B. fiir die Uberschriften zu wihlen, aber
kann keine Farbe mehr andern oder Text fett oder kursiv schreiben.

Bei Variante 2 kann er nur noch die Standardschrift wahlen und sonst nichts mehr

Datei Start Einfligen  Zeichnen  Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe  SmartTools

A N 1— A /OSucheﬂ ~
El'j A A Aa A@ = = B zl bl AaBbCcDd b
r} (¢ Ersetzen
Elnfugeﬂ F K U b x, x| A 4 A &~ B~ [ Standard | Iy Markieren

Natirlich kann der Nutzer Text hinzufligen, aber nur in der Standardschrift:

Video bietet eine leistungssturke Moglichkeit zur Unterstidtzung Ihves
Standpunkty. Werwv Sie auf "Onlinevideo” klicken, kévunen Sie-den
Eunbettingscode fivr das Video einfitgen; doas hingugefiigt werdew soll: Sie
kénnen auch ein Stichwort eingebeny wnm online nach dewvVideoclip g suchen
der optimal: guw Threm Dokument passt. Dauwnit Th Dokument ein professionelles
Aussehen evholl, stellt Word einander ergingende Designs filr Kopfzeile;
Fufizeile; Deckblatt und Textfelder zuu Verfilgung:

Beispielsweise kdnnen Sie ein passendes Deckblatt mit Kopfzeile und Randleiste hinzufiigen. Klicken
Sie auf "Einfligen", und wahlen Sie dann die gewiinschten Elemente aus den verschiedenen
Katalogen aus. Designs und Formatvorlagen helfen auch dabei, die Elemente lhres Dokuments
aufeinander abzustimmen. Wenn Sie auf "Entwurf" klicken und ein neues Design auswahlen, dndern
sich die Grafiken, Diagramme und SmartArt-Grafiken so, dass sie dem neuen Design entsprechen.

Wenn Sie Formatvorlagen anwenden, dndern sich die Uberschriften passend zum neuen Design.
Sparen Sie Zeit in Word dank neuer Schaltflachen, die angezeigt werden, wo Sie sie benétigen. Zum
Andern der Weise, in der sich ein Bild in Ihr Dokument einfligt, klicken Sie auf das Bild. Dann wird
eine Schaltflache fiir Layoutoptionen neben dem Bild angezeigt Beim Arbeiten an einer Tabelle
klicken Sie an die Position, an der Sie eine Zeile oder Spalte hinzufiigen méchten, und klicken Sie
dann auf das Pluszeichen.

Hallo, das ist aber bléd, dass ich nichts mehr formatieren kann © I




Bearbeitung einschranken G

Hier hast du mehrere Méglichkeiten, je nachdem, was du im Dropdown auswahlst.

2. Bearbeitungseinschriankungen

Mur diese Bearbeitungen im Dokument zulassen:

‘ Keine Anderungen (Schreibgeschiitzt) ‘V‘

Uberarbeitungen
Kommentare
Ausfillen von Formularen

Keine Anderungen (Schreibgeschitzt ihlen Sie Benutzer aus,

die diese uneingeschrankt bearbeiten dirfen.
Gruppen:

D|Jeder

&% Weitere Benutzer...

Keine Anderungen: {iber diese Option kannst du nicht nur das gesamte Dokument vor Bearbeitung
schitzen, du kannst auch Bereiche im Dokument auswahlen, die bearbeitet werden dirfen.

Kommentare: dann dirfen nur die Kommentare bearbeitet werden.

Ausfiillen von Formularen: hier werden nur die Felder des Formulars zur Bearbeitung freigegeben.
Dafiir muss das Formular aber Gber Steuerelemente verfiigen

In dem Bereich Gruppen, kannst du angeben, wer das Dokument bearbeiten darf. Setzt du ein
Hakchen bei Jeder, so kann auch jeder die freigegebenen Teile bearbeiten (freigegebene Teile eines
Dokuments, Kommentare, Formulare)

Du hast aber auch die Méglichkeit weitere Benutzer anzugeben. Hier musst du daran denken, dass
du deinen eigenen Namen nicht vergisst!



Teile des Dokuments zur Bearbeitung freigeben, den Rest sperren

Wir wollen einen Teil des Dokument (2.Absatz) zur Bearbeitung frei geben. Dafiir rufen wir unser
Fenster "Bearbeitung einschranken" auf (Uberpriifen — Schiitzen — Bearbeitung einschrinken).

Den Teil des Dokuments, den wir frei geben wollen, den markieren wir (2. Absatz).

Setze den Haken bei "Nur diese Bearbeitungen im Dokument zulassen" und wahle im Dropdown
"Keine Anderungen (Schreibgeschiitzt)" aus

Setze einen Haken bei "Jeder"

DEdIUBILUNY eINsLTanken - ~

1. Formaticrungseinschrankungen
[ n auf eine auswahl von Formatvoriagen einschrank

Video bietet eine leistungsstowke Moglichkeit jur Unterstivtzung Thres
Standpunkty. Werwy Sie auf "Onlinevideo” klicken; kénnen Sie den
Einbettungscode fiv day Video einfiigen; day hingugefugt werden soll: Sie
kénnen auch ean Stichwort eingeben; wnv online nach dew Videodlip g suchen,
der optimal zuw [hrem Dokwmnent passt. Damit The Dokunment einprofessionelles
Augsehen evhdlt, stellt Word einander evgdngende Designs fikr Kopfzeile; &8 wekere peraszs
f-bng Du}lm WTM{MM M VW 3. Schutz anwenden

se Einstellungen 2 dbernehmen? (Sie kiinnen sie

vl wahlen Sie Benutzer aus, €

[Beispielsweise kinnen Sie ein passendes Deckblatt mit Kopfzeile und Randleiste hinzufiigen. Klicken
Sie auf "Einfiigen", und wahlen Sie dann die gewilinschten Elemente aus den verschiedenen
Katalogen aus. Designs und Formatvorlagen helfen auch dabei, die Elemente Ihres Dokuments
aufeinander abzustimmen. Wenn Sie auf "Entwurf" klicken und ein neues Design auswahlen, andern
sich die Grafiken, Diagramme und SmartArt-Grafiken so, dass sie dem neuen Design entsprechen. ]

Wenn Sie Formatvorlagen anwenden, dndern sich die Uberschriften passend zum neuen Design.
Sparen Sie Zeit in Word dank neuer Schaltflachen, die angezeigt werden, wo Sie sie bendtigen. Zum
Andern der Weise, in der sich ein Bild in Ihr Dokument einfiigt, klicken Sie auf das Bild. Dann wird

Jetzt klicke wieder auf "Ja, Schutz jetzt anwenden" und gib ein Kennwort ein (s.0.)

Der Bereich, der bearbeitet werden kann wird farbig hervorgehoben. Und auch nur hier ist es
moglich Text einzufligen. Versuchst du es in einem anderen Bereich erhéltst du in der Statusleiste die
Meldung

Sie kiinnen diese Anderung nicht vornehmen, weil die Auswahl gesperrt ist.

und rechts geht zusatzlich das Fenster Bearbeitung einschranken auf. Dort kannst du dir die Bereiche
anzeigen lassen, die bearbeitet werden dirfen.

Michster bearbeitbarer Bereich

Alle bearbeitbaren Bereiche anzeigen

Bearbeitbare Bereiche hervarheben

In beiden Fallen siehst du in den Informationen deines Dokuments, dass das Dokument geschiitzt ist

D x
& Informationen

@) Strseite

Video bietet eine leistungsstarke Maoglick
Desktop

Y New

& Hochladen | | |22 Tellen | | @ Plad kopieren | | B3 Date

DR ), Mit Kennwort verschidsseln

[ Oieses Dokument mit einem Kennwort schitzen
Freigeben
| Bearbeitung einschrinken
Exportieren 3 0

Schlieien [ Zugriff einschrinken

[ Digitale Signatur hinzufigen
H o en

[, Als final kennzeichnen

Leser informieren, dass das Dokument final ist.



Aufheben des Bearbeitungsschutzes:

Rufe das Fenster "Bearbeitung einschranken" auf. Dort hast du unten die Schaltflache "Schutz

aufheben"

Schutz aufheben

Gib hier das richtige Kennwort ein und der Schutz wird aufgehoben. Du musst dann einfach nur beim
nachsten Schlieen des Dokuments die Frage nach dem Speichern bejahen.

Kennwort zum Offnen des Dokuments vergeben

Gehe auf Register Datei und rufe dort die Informationen auf.

ﬁh Startseite
Video bietet eine leistungsstarke M
3 Neu Desktop
[ Offnen |C’T‘J Hochladen | | & Teilen ‘ ‘ €@ Pfad kopieren ‘ E
Informationen IE' Dokument schiitzen
Q} Steuern Sie, welche Arten von Anderunc
Speichern Dolfumenl vornehmen kénnen.
schiitzen >
Speichern unter / Immer schreibgeschiitzt ffnen
® Verhindern Sie versehentliche Anderungen, indem

Leser bitten, der Bearbeitung ausdriicklich zuzustin

Drucken

—
Mit Kennwort verschliisseln
Qﬁ Dieses Dokument mit einem Kennwort schitzen|

Wahle hier die Option "Mit Kennwort verschliisseln" aus. Vergib und bestétige anschliefend dein

Kennwort.

Dokument verschlisseln
]

| Inhalt dieser Datei verschliisseln

Kennwort:

|l||

? X

Kennwort bestatigen

Inhalt dieser Datei verschliisseln

Kennwort erneut eingeben:

| |l||

Liste der Kennwdrter und der entsprechenden

Kleinschreibung beachtet wird.)

Vorsicht: Wenn Sie das Kennwort verlieren oder vergessen,
kann es nicht wiederhergestellt werden. Sie sollten eine

Dokumentnamen an einem sicheren Ort verwahren.
(Beachten Sie, dass bei Kennwdrtern die GroB-/

Abbrechen

Vorsicht: Wenn Sie das Kennwort verlieren oder vergessen,
kann es nicht wiederhergestellt werden. Sie sollten eine

Liste der Kennwdrter und der entsprechenden

Dokumentnamen an einem sicheren Ort verwahren.
(Beachten Sie, dass bei Kennwértern die Grof-/

Kleinschreibung beachtet wird.)

Abbrechen

Du darfst dir den Text zu Herzen nehmen, denn wenn du das Kennwort vergisst gibt es, bis Stand

heute, keine Moglichkeit mehr die Datei zu 6ffnen!




Im Informationsbereich steht nun, dass ein Kennwort nétig ist, um das Dokument zu 6ffnen

Informationen

Video bietet eine leistungsstarke Maglichkeit zur Unte
Desktop

‘ Cp> Hochladen ‘ ‘ @ Teilen | | @ Pfad kopieren ‘ ‘ [ Dateispeicherort &ffnen |

e e E_ Dokument schiitzen
Q & Zum Offnen dieses Dokuments ist ein Kenfwort erforderlich.

Speichern Dokument
schiitzen v

Speichern unter

Speichere das Dokument ab und versuche es erneut zu 6ffnen. Du wirst nach dem Kennwort gefragt

r

Kennwort ? x

Kennwort fiir die Datei eingeben
C\...gglichkeit zur Unterstiitzung lhres Standpunkts.docx

oK Abbrechen

Kennwortschutz aufheben

Rufe wieder die Informationen deines Dokuments auf (Datei — Information — Dokument schitzen —
Mit Kennwort verschlisseln)

Losche dein Kennwort aus der Anfrage und Speichere dein Dokument. Damit ist das Kennwort wieder
entfernt.



Andere darum bitten, das Dokument nicht zu bearbeiten

Rufe wieder die Informationen deines Dokuments auf (Datei — Information — Dokument schiitzen —
Mit Kennwort verschlisseln)
Hier wahle "Immer schreibgeschiitzt 6ffnen" aus

Informationen

Video bietet eine leistungsstarke Moglichl
Desktop

‘ > Hochladen ‘ ‘ |&} Teilen ‘ ‘ €@> Pfad kopieren ‘ ‘ = Dateist

Informationen E Dokument schutzen
% Steuern Sie, welche Arten von Anderungen andere
e Dolfument vornehmen kénnen.
schiitzen v
Speichern unter g Immer schreibgeschiitzt 6ffnen
Verhindern Sie versehentliche Anderungen, indem Sie
Leser bitten, der Bearbeitung ausdriicklich zuzustimmen.

Auch das musst du wieder speichern, indem du einfach dein Dokument speicherst

C Informationen

@ Startseite

Video bietet eine leistungsstarke Maglicl
[ Neu Desktop

& Offnen ‘ & Hochladen ‘ | |4 Teilen | ‘ €@ Pfad kopieren ‘ | = Date

Informationen Dokument schtitzen
th {@9 Um versehentliche Anderungen zu verhinde
Speichern Dokument schreibgeschitztes Offnen festgelegt.
schiitzen ~

Speichern unter

Offnet nun jemand das Dokument erhilt er folgende Mitteilung

Microsoft Word -

o Dem Autor wére es lieber, wenn Sie dieses Dokument schreibgeschiitzt 6ffnen — es sei denn, Sie miissen Anderungen vornehmen. Schreibgeschitzt Gffnen?

Ja Nein Abbrechen

Was der Nutzer damit macht, bleibt ihm aber selbst tberlassen!



