Word & Office-
Anwendungen

Hier gibt es Seiten zum Thema Word & Office

e PDFs in Word verschlusseln

e Word-Datei unterschreiben

e PDF s verschlUsseln




PDFs in Word verschlusseln

1. Dokument erstellen

2. Datei -> Exportieren -> PDF/XPS-Dokument erstellen ->PDF/XPS-Dokument erstellen
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Informationen E X p O r--ti e r-e n
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Offnen ) Adobe PDF erstellen

Speichern

Soeich Q PDF/XPS-Dokument erstellen
peichern unter | mE=

Als Adobe PDF . .
speichern E Dateityp &ndern

Drucken
Freigeben

Freigeben als
Adobe PDF-Link

Exportieren

SchlieBen

Lokument| - Word

PDF/XPS-Dokument erstellen

Layout, Formatierung, Schriftarten und Bilder bleiben erhalten
Inhalt kann nicht auf einfache Weise gedndert werden

Im Web stehen kostenlose Viewer zur Verfiigung

=
PDF/XPS-
Dokument erstellen

3. Einen Ort zum Speichern auswahlen und benennen

4. Unten auf OPTIONEN

5. Ganz unten auf "Dokument mit einem Kennwort verschliisseln"
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Micht druckbare Informationen emnschlielien

| Textmarken erstellen mithilfe von:

Uberschriften
EST Word-Textmarken
DF . 8 Dokumenteigenschaften
a Dokumentstrukturtags fir Barrierefreiheit
PDF-Optionen
] Datei nach dem Optimieren fur: € Standard (] pDF/A-kompatibel
Verdffentlichen 6ffnen (Onlineverdffentlichu... | a Text als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden kéinnen

(O Minimale GroBe [ bokument mit einem Kennwort verschliisseln
(Onlineveraffentlichu...

Optionen...

Tools Vergffentlichen Abbrechen
6. Kennwort eingeben
o PDF-Dokument verschlisseln ? X 19.2024 1.
fa Dokument beim Speichern verschlisseln 16.2026 1.

Kennwaort:
|

Eennwort erneut eingeben:
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Kennwdrter missen zwischen & und 32 Zeichen lang sein.

Abbrechen
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7. Datei wird mit Kennwort als PDF exportiert.
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Word-Datei unterschreiben

Zunachste wird deine Unterschrift als Bilddatei benétigt. Danach kann man diese relativ
einfach in jedes beliebige Word-Dokument einfligen.

1. Unterschrift erstellen

Auf einem weiBen Blatt Papier unterschreiben
Papier als .jpg einscannen,
In Weingarten im Buro sind das folgende Schritte:

SENDEN auswahlen

el 158

. AN

Kopieren Senden Beleg Kopie

SERVER auswahlen und bestatigen
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In der nachsten Liste JPG als Format auswahlen, da .pdf voreingestellt ist.

s=0 1:58

Wie Originalformat

I Originalausrichtung

Oberkante links

1 Dateiformat
¥

; Dateitrennun

Danach befindet sich die Datei auf dem NBW-Server unter

G:\#Schnittstellen Standorte\Scans_Buggi

2.Unterschrift einfugen

In Word wird die Datei nun als Bild importiert, beschnitten und positioniert.

Unter "Einfigen > Bilder" auswahlen
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I Einfigen Entwurf Layout Referenzen
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weitenumbruch | Tabelle | Bilder Onlinebilder Farmen P
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1 Tabellen
Aus Datei

Figen Sie Bilder von lhrem

Dann das Unterschrift-Bild auswahlen. Nun ist die Unterschrift im Dokument aber wahrscheinlich
noch zu grof3.

Im nachsten Schritt mit einem Rechtsklick auf das Bild auf Zuschneiden klicken
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\\u/ o 3"' Formatvarlage Zuschneiden

% Ausschneiden
Egy Kopieren

T-_n‘ Einfilgeoptionen:
il

A

Nun kann man uber die schwarzen Balken an den Randern das Bild zuschneiden und per Drag
and Drop positionieren
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Gegebenenfalls dann noch die Darstellung anpassen, dass das Bild Uber allem steht
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Unterschrift9

[[Voila, das fertige Ergebnis! [T]

Layoutoptionen 4

Mit Text in Zeile
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Mit Textumbruch
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Seite fixieren

Weitere anzeigen...
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PDF 's verschlusseln

PDF24 Toolbox Uber das Startment offnen:

Dort gi

Q pdf
&« @ Microsoft Bing Apps Dokumente Einstellungen
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PDF24
App
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Microsoft Bing Webvorschlage 10+ >
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Auf den NBW-Rechnern sollte Uberall PDF24 Toolbox installiert sein
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T@@ PDF schiitzen
iﬁﬂﬁ PDF Dateien mit einem Passwort verschlisseln

Dateien wiahlen

... oder Dateien hier ablegen

/ PDF24 Creator verarbeitet Dateien offline. Alle Dateien bleiben auf lhrem PC

Hier nun die Datei wahlen und unten links das Kennwort eingeben

Passwort zum Offnen der PDF ﬂ-

dann rechts auf den Knopf PDF Datei schitzen und im nachsten Schritt abspeichern

PDF24 hat |hren Auftrag bearbeitet.
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