G.T.C. nv Technische documenten

Hoe een document onder Word beveiligen?

In Word kan men een document beveiligen met een wachtwoord zodat anderen
dit document niet kunnen openen en lezen a's ze het wachtwoord niet kennen.
Het ingeven van het wachtwoord moet maar éénmaal gebeuren, tenzij men het
wenst te veranderen of te verwijderen. Men gaat als volgt te werk;

* Men typt een nieuwe tekst in of men opend een bestaande tekst
* Dan daat men deze op door Bestand te kiezen en daarin Opslaan
als men krijgt dan het volgende menu

Opslaan alzs 7| x|
Opslaan in: I@ Mijn documenten j El Boa
Maarn | Grookhe | Type | Gewijzigd |A | Cpslaan I

] access Map 1302099 20:22

] amibios Map 150200 z2:01 — Annuleren |
H_| fotos Map 24104100 21:45 e, |
T ]inf Map 25/05/00 15:07

H_| Miin afbeeldingen Map 20/01/01 16:07 YWersie opslaan. .. |

H_| Py MLsic rap 2809000 11:37

"] nacalc Map 130299 20:31

" Motes Map 13/02/99 20:36 ;I
Bestandsnaam: |D|:u:1 ;l
Bestand opslaan als: I'u'-.-'l:lrl:l-dcucument j

Als het een nieuw document is dan geven we het eerst een naam en klikken dan
op Opties. In dit scherm kan men dan een wachtwoord ingeven in het veld

wachtwoord om te openen (zie pijl op figuur op het volgende blad) het
andere veld Wachtwoord om te bewer ken geven we NIET in en drukken dan
op OK.

Als het een bestaand document is dan moet men natuurlijk de naam niet
ingeven, men kan dan wel via Opties het bestaande wachtwoord vervangen
door een ander of zelfs verwijderen waardoor het document niet meer beveiligd
IS.
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Opslaan ﬂ ﬁl
Opslaan in: |—'- Opties voor opslaan
< [ altijd reservekopie maken
Maarm [+ Snel opslaan
| access [ Documenteigenschappen wragen
"] amibins — N
= Wragen of Mormal. dot moek worden opgeslagen
| Fokos AL
= inf [ TrueType-lettertypen insluiten |
= | Mijn afbee [ alleen gegevens voor Formulieren opslaan =
T My Music v ©pslaan op achtergrond
" nacale v Elke |10 5‘ minuten AutoHerstel-informatie opslaan
liste: Word-bestanden opslaan als:
Wiord-docurment (*,doc) -
Beskandsnaam: i “J

Beskand opslaa

Cipties voor delen van beskanden woor "Document 1

Wachtwoord om te openen: Wachtw%werb&n:
[ Alleen-lezen aanbeiulm\

K | annuleren ‘

Na het ingeven van het wachtwoord komt er een tweede scherm ter
bevestiging van het ingegeven wachtwoord. Na het opnieuw ingeven van het
wachtwoord drukt men op OK. Klik nu in het beginscherm op Opslaan.

Wachbwoord opniguw invoeren:

21xl]

Ik

annuleren

Lek op: als u het wachbwoord kwijtraakt of vergeet, kan dit niet meer
worden hersteld, Het wordt aanbevalen een lijst aan te leggen mek
wachbwoorden en de corresponderende documenten en deze op een
veilige plek ke bewaren, (Yergeet niet dat er voor wachbwoorden
onderscheid worde gemaakk tussen hoofdletters en kleine letkers,)

Uw document is nu beveiligd met het door u gekozen wachtwoord en zal
altijd bevelligd blijven totdat je het veranderd of verwijderd door de
bovenstaande stappen opnieuw uit te voeren. Voortaan moet je dus de
bovenstaande handelingen niet meer doen om wijzigingen, in dit beveiligd-
document, op te slaan.
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