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Verschlusselung mit Microsoft Office

Mit der integrierten Verschlisselungsfunktion von Microsoft Office konnen Sie auf einfache Weise Textdokumente
oder Tabellen mit einem Kennwort verschliisseln. Verschliisselte Dokumente kdnnen so datenschutzkonform per E-
Mail auch an mobile Endgerate Gbermittelt und gelesen werden.

Vorteile

- einfache Bedienung
- nutzbar auf Android und |OS (nur lesen )

Nachteile

- hohe Kosten fir Office-Lizenz

- erst ab Office-Version 2010 sicher

- PDF, JPG oder andere Dateitypen werden nicht verschllisselt

- auf mobilen Endgeraten mit IOS und Android nicht nur Lesezugriff

Word Dokument Schritt fiir Schritt verschliisseln
1. Offnen Sie ein Word-Dokument.

2. Klicken Sie auf Datei > Informationen > Dokument schiitzen > Mit Kennwort verschliisseln.
3. Geben Sie Ihr personliches Kennwort ein und klicken Sie auf OK.

4. Bestatigen Sie Ihr Kennwort und klicken Sie auf OK.

5. Speichern Sie Ihr Dokument.

Mobiles Arbeiten & Datenschutz

Dienstliche Daten mussen It. Datenschutz auRerhalb der Dienststelle verschliisselt werden,

- wenn es sich um personenbezogene Daten handelt (Gutachten, Zeugnisse, ...),
- wenn es sich um vertrauliche Informationen handelt (Abituraufgaben, Dienstgeheimnisse, ...).
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