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1 Bereiche schutzen

Sie mochten sicherstellen, dass in lhrem Dokument bestimmte Passagen nicht versehentlich
geldscht oder gedandert werden. Dazu gibt es je nach Zweck zwei Varianten:

1.1 Textpassagen schitzen

Mit dieser Variante konnen Sie ruckzuck Textpassagen schiitzen, ohne den Dokumentschutz
aktivieren zu missen.
Sie bendtigen dazu die Registerkarte ,,Entwicklertools”, ggf. wie folgt einblenden:
1. Fidhren Sie auf einem beliebigen Registerkarten-Namen einen Rechtsklick aus und
wihlen Sie im KONTEXTMENU den BEFEHL ,MENUBAND ANPASSEN“.

a Die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen...
Absta _ _ _
1=y, Symbolleiste fir den Schnellzugriff dber dem Menidband anzeigen
L= Vor
- |
:Z Nac Meniband anpassen... %
z Menlband reduzieren

2. Aktivieren Sie im rechten BEREICH ,HAUPTREGISTERKARTEN” die
»ENTWICKLERTOOLS” und bestatigen Sie mit ,,0K".

Word-Optionen ? X

Aligemein o . § . S~

e Passen Sie das MenUband und die Tastenkombinationen an.
Anzeige

Befehle auswahlen:@ Menuband anpassen:
Dokumentpriifung -

Haufig verwendete Befehle - Hauptregisterkarten M
Speichern
Sprache ST Absatz. - Hauptregisterkarten

‘EP An Fensterbreite anpassen Blogbeitrag
Erleichterte Bedienung @ Anderungen nachverfolgen Einfiigen (Blogbeitrag)
Erweitert = Aufzahlungszeichen »

& Ausschneiden
Meniband anpassen EBE Auswahl im Textfeldkatalag spe.

[ Einfugen

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff 0 Einfugen [»

©9 E-Ma
Add-Ii .

" ¥ Format dbertragen

Trust Center Formatvorlage

“4 Formatvorlagen..

2 Formen >

A8 FuBnote

[E Ganze Seite anzeigen

[i2 Grafik einfugen

s -

[ Kommentar einfugen ERRREREGo

B Kopieren

P B Lo oot

3. Markieren Sie den Textbereich, den Sie schiitzen mochten.
4. Wechseln Sie zur REGISTERKARTE ,ENTWICKLERTOOLS” und klicken Sie auf die
SCHALTFLACHE , GRUPPIERN.“

Uberprifen  Ansicht  Dagmar JEINUESll[ 30 Acrobat  Zeichnen Hilfe \/ Was mochten Sie tun?

F:‘. Entwurfsmodus @ D mé

- = ML Bearbeitung Dokument-
18] Gruppieren - Zuordnungsilereich einschr. vorlage
' T Gruppieren uflg Schiitzen Vorlagen
I
-2@-1@-5- Sl 200345 BT 8810 L 12 13 14 15 T 18

Beliebige Textpassagen schitzen

Video bietet eine leistungsstarke Méglichkeit zur Unterstiitzung lhres Standpunkts. Wenn Sie auf
"Onlinevideo" klicken, kénnen Sie den Einbettungscode fiir das Video einfiigen, das hinzugefiigt
werden soll.

Beispielsweise kdnnen Sie ein passendes Deckblatt mit Kopfzeile und Randleiste hinzufiigen. Klicken
Sie auf "Einfiigen", und wahlen Sie dann die gewiinschten Elemente aus den verschiedenen
Katalogen aus. Designs und Formatvorlagen helfen auch dabei, die Elemente lhres Dokuments
aufeinander abzustimmen.

Wenn Sie Formatvorlagen anwenden, dndern sich die Uberschriften passend zum neuen Design.
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5. Klicken Sie anschlieBend auf die SCHALTFLACHE ,, EIGENSCHAFTEN“ und setzten Sie bei
,INHALTSSTEUERELEMENT KANN NICHT GELOSCHT WERDEN" einen Haken.

E_:, Entwurfsmodus

I EEigenschaf‘ten I

I8] Gruppieren ~ Gruppeneigenschaften ? X

erelemente

Sperren

éDas Inhaltssteuerelement kann nicht geldscht werden.:

LA
'2"'1"'e Abbrechen

Damit ist die markierte Textpassage vor sdmtlichen Anderungen geschiitzt. Positionieren Sie
zur Probe den Cursor im geschiitzten Bereich und wechseln Sie zur Registerkarte ,Start”,
Sémtliche Befehle sind nun inaktiv! (Ubrigens sind Befehle auch auf anderen Registern
ausgegraut!).

Soll die geschitzte Textpassage wieder zur Bearbeitung freigegeben werden, missen Sie die
Punkte 4 und 5 wieder aufheben!

1.2 Dokumentbereiche schiitzen

Mit der FUNKTION ,,BEARBEITUNG EINSCHRANKEN“ kdnnen Sie ganze Dokumentbereiche
schiitzen. Diese Methode eignet sich z.B. zum Schutz von Formularen.

1. Positionieren Sie den Cursor an den Anfang des zu schiitzenden Bereichs.

2. Figen Sie einen fortlaufenden Seitenumbruch ein (REGISTERKARTE ,LAYOUT” -
,UMBRUCHE“ > ,, ABSCHNITTSUMBRUCHE“ -> ,FORTLAUFEND").

3. Wechseln Sie zur REGISTERKARTE ,UBERPRUFEN“ und klicken Sie auf die
SCHALTFLACHE ,,BEARBEITUNG EINSCHR.“

4. Setzen Sie unter Punkt 2 bei ,NUR DIESE BEARBEITUNGEN IM DOKUMENT
ZULASSEN:“ einen Haken und wéhlen Sie aus dem DROPDOWN-MENU die OPTION
,AUSFULLEN VON FORMULAREN".

5. Klicken Sie auf ,ABSCHNITTE AUSWAHLEN ...“ und wihlen Sie den/die betreffenden

Abschnitte aus. )
Bearbeitung... ¥ X

1. Formatierungseinschrinkungen

D Formatierungen auf eine Auswahl v
Formatvorlagen einschranken

Einstellungen...

2. Bearbeitungseinschrankungen

Nur diese Bearbeitungen im Dokur‘] Abschnitt schiitzen ? %

zulassen:
. = Geschiitzte Abschnitte:
Ausfillen von Formularen

b L —
Abschnitte auswahlen... ./

Abschnitt 2

3. Schutz anwenden

Sind Sie bereit, diese Einstellungen zu Markierte Abschnitte werden geschitzt, wenn im

ibernehmen? (Sie kdnnen sie spater Dokument nur Formulareingabe zugelassen ist.
deaktivieren.,)
Ja, Schutz jetzt anwenden
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6. Uber die SCHALTFLACHE ,JA, SCHUTZ JETZT ANWENDEN" aktivieren Sie den Schutz
nach Bedarf mit oder ohne Vergabe eines Passworts.

Dokumentenschutz anwenden ? X

Schutzmethode

@ Kennwort

(Das Dokument ist nicht verschlisselt. Béswillige Benutzer kénnen die Datei
bearbeiten und das Kennwort entfernen.)

Meues Kennwort eingeben (optional): |
MNeues Kennwaort bestitigen:

Benutzerauthentifizierung

(Authentifizierte Besitzer kénnen den Dokumentenschutz entfernen. Das
Dokument wird verschlisselt und die Option 'Eingeschrankter Zugriff' wird

aktiviert.)

* Dokumentbereich-schitzenq]

Fusce-est.-Vivamus-a-tellus.-Pellentesque-habitant-morbi-tristique-senectus-et-netus-et-malesuada-
fames-ac-turpis-egestas.-Proin-pharetra-nonummy-pede.f|

Abschnittswechsel (Fortlaufend)-

1

Lorem-ipsum-dolor-sit-amet,-consectetuer-adipiscing-elit.-Maecenas-porttitor-congue-massa.-Fusce-
posuere,-magna-sed-pulvinar-ultricies, purus-lectus-malesuada-libero,-sit-amet-commodo-

II I 1 magna-eroquis-urna.-Nunc-viverra-imperdiet-enim.1

1

Geschitzter Bereich ,,Abschnitt 2

Bei Versuch, den geschiitzten Bereich zu bearbeiten, landet der Cursor immer wieder
auflerhalb des geschiitzten Bereichs.

7. Mit,,SCHUTZ AUFHEBEN" Iasst sich der Schutz wieder aufheben, ja nach Vorgabe mit
oder ohne Eingabe eines Passworts.

Bearbeitung.. ~ X

Ihre Berechtigungen

Dieses Dokument ist vor versehentliche
Bearbeitung geschiitzt.

Sie kinnen diesen Bereich uneingeschri
bearbeiten.

Schutz aufheben

inges
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