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Datenschutz — Unter dem Radar

Hier bloggt das Team Datenschutz der TU Berlin

Schritt-fur-Schritt-Anleitung: Dateien
mit Passwort schutzen

1. Office-Dokumente mit Kennwort schiitzen am Beispiel von Word

2016
Bei Excel, PowerPoint, usw. ist entsprechend zu verfahren.

Klicken Sie bitte bei ,,Speichern unter” auf des Feld ,, Tools“ und wihlen Sie

~Allgemeine Optionen...“ aus.
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Netzlaufwerk verbinden...

Speicheroptionen...
Allgemeine Optionen...

Weboptionen...

Bilder komprimieren...

Geben Sie im Feld ,Kennwort zum Offnen“ das von Thnen gewihlte Kennwort ein

und klicken auf , OK*.

Allgemeine Optionen ? X
Allgemeine Optionen

Dateiverschlisselungsoptionen fiir dieses Dokument

Kennwort zum Offnen: ........‘

Dateifreigabeoptionen fiir dieses Dokument

Kennwort zum Andern:

I:‘ Schreibschutz empfehlen
Dokument schiitzen...
Makrosicherheit

Passen Sie die Sicherheitsstufe fiir das Offnen von Dateien, die Makroviren enthalten kénnten, an und geben Makrosicherheit
Sie die Namen der Makroentwickler an, denen Sie vertrauen. -




Danach geben Sie das Kennwort erneut ein und bestitigen die Eingabe mit ,,OK®.

Kennwort bestatigen ? X

Kennwort erneut eingeben:

1 Vorsicht: Wenn Sie das Kennwort verlieren oder vergessen, ldsst es sich
1 nicht mehr wiederherstellen. (Beachten Sie, dass bei Kennwdértern die
Grof3-/Kleinschreibung bertcksichtigt wird.)

%DI( Abbrechen

Zum Schluss klicken Sie auf das Feld ,,Speichern®.
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2. PDF-Dateien mit Passwort schiitzen

Offnen Sie ein pdf-Dokument mit einem pdf-Creator (bspw. von PDF 24) und

gehen Sie auf ,,Speichern®.
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Drag & Drop - Ziehen sie ein Dokument hier her um es zu bearbeiten

Wihlen Sie in den ,,Formatierungseinstellungen“ den Punkt ,,Sicherheit“ aus und
tragen das gleiche von Thnen gewahlte ,,Passwort zur Verschliisselung® sowie
,Passwort zum Offnen* ein. (Eine Eingabe ausschlieBlich bei ,Passwort zum
Offnen* hat bei mir nicht fiir den Passwortschutz ausgereicht.) Danach bestitigen

Sie diese Eingaben durch das Klicken auf ,Weiter...“.
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Format wéhlen: PDF - Portable Document Format
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Danach Beenden Sie den Vorgang mit ,,Speichern®.
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3. Erstellen einer passwortgeschiitzen Zip-Datei am Beispiel von 7-ZIP

Offnen Sie eine Datei im ZIP-Programm und klicken auf ,Hinzufiigen“.

C:\Users\TP-OM\Desktop\
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Tragen Sie ein Kennwort bei ,,Passwort eingeben:“ und ,,Passwort bestatigen:* ein

und klicken auf , OK*.
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i C:\Users\TP-OM\Deskiop!
Archiv:

DSGVO0.7z v ]
Archivformat: 7z e Art der Aktualisierung: Hinzufugen und Ersetzen
Kompressionsstarke: Normal ~ Verzeichnisstruktur Relative Pfadangaben b
Kompressionsverfahren: LZMA2 v Optionen

|| Selbstentpackendes Archiv (SFX) erstellen
Worterbuchgrofte: 16 MB b

|| Zum Schreiben gedffnete Dateien einbeziehen
Wortgrolte: 32 o || Dateien nach Komprimierung laschen
GroBe solider Blocke: 2GB ~

Verschlisselung

Anzahl CPU-Threads: 8 ~ 18 Passwort eingeben:
Speicherbedarf beim Komprmieren: 1376 MB

Passwort bestatigen:
Speicherbedarf beim Entpacken: 18 MB

In Telldateien aufsplitten (Bytes):

[ ] Passwort anzeigen

| = |

Verfahren: AES-256 v
Parameter:

‘ || Dateinamen verschliisseln

Abbrechen Hilfe

Danach erscheint der generierte ZIP-Ordner im selben Pfad.
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