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PC-HULP 
Onderwerp: 
Document beveiligen
Datum:

2 mei 2006
Uitgangspunt: WindowsXP; Word2000/2003 

Inleiding

In voorkomende gevallen kan het van belang zijn om documenten te beveiligen met een wachtwoord. Denk hierbij aan: persoonlijke gegevens, wilsbeschikkingen, etc. Hiervan is het meestal wenselijk dat deze niet in verkeerde handen kunnen vallen.

Word-documenten (maar ook andere MS-Office documenten als Excel, Powerpoint, etc.) kunnen eenvoudig met een wachtwoord worden opgeslagen. Het is voor derden (die het wachtwoord niet kennen), dan niet mogelijk om het document te openen.

Ook voor de eigenaar van het beveiligde document is het goed te weten, het wachtwoord goed te onthouden. Het is zonder dit echt niet mogelijk het meer te openen!

Aangeraden wordt als gebruiker een wachtwoord te kiezen wat liefst uit een combinatie van letters en cijfers bestaat uitgaande van tenminste 8 karakters!

Bijv. plut4012, met ezelsbrug opa’s geboortemaand en jaar (achterstevoren), en hij hield van de tulp (achterstevoren) als bloem. 

Uitvoering

De uitvoering is nagenoeg idem aan Opslaan als……van een nieuw document. Echter eer op de knop Opslaan te klikken, moeten een paar extra stappen worden ondernomen. De gehele uitvoering is als volgt:

· Open Word

· Typ (enkele alinea’s van) het document

· Ga naar bestand (klik)

· Ga naar Opslaan als (klik)

· Ga naar Extra, rechtsboven  (klik)

· Ga naar Beveiligingsopties (klik)
· Er opent een schermpje Beveiliging

· Typ het wachtwoord in het veld Wachtwoord voor Openen (er verschijnen sterretjes)

· Klik op OK

· Er verschijnt een schermpje Wachtwoord bevestigen
· Herhaal en typ hier het zojuist eerder ingevulde wachtwoord

· Klik op OK

· Klik op Opslaan
· (Navigeer, indien nodig naar de plaats waar het dient te worden opgeslagen)

· Het document is nu met een wachtwoord opgeslagen

· Sluit het document

· Controleer de beveiliging van het document, door het opnieuw te openen

· Er verschijnt een schermpje wachtwoord

· Vul hier het correcte wachtwoord in

· Het document zal nu (verder) geopend worden

NB. Denk eraan, niet de CapsLock (hoofdletter continue toets) te gebruiken!

Zijn hier nog vragen, etc. over? Mail gerust: cjbonline@quicknet.nl
