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1. Secure Printing 

Inleiding 

Stap 1. 

Stap 2. 
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Stap 3. 

 

 

Stap 4.  

 

Stap 5. 
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Stap 6. 

 

 

 

 

 

 

 

Stap 7. 
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Stap 8. 

 

Stap 9. 

 

 

Stap 10. 
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2. E-mail aan grote groepen 

Inleiding 

Stap 1. 

 

Stap 2. 

 

Stap 3. 
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Stap 4. 
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3. Word/Excel-bestanden 

versleutelen en bewerken beperken 

Inleiding 

A. Bestanden volledig versleutelen (Word & Excel) 

Stap 1. 

 

Stap 2. 
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B1. Bestanden deels versleutelen (Word) 

Stap 1. 

 

Stap 2. 
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Stap 3. 
Vul tweemaal een wachtwoord in om het bewerken van het document te 

beperken. 

 

 

Stap 4. 
Indien u het bestand weer aan wenst te passen klik dan rechts onderin op ‘Stop protection’. Er zal 

worden gevraagd naar het wachtwoord dat u eerder heeft opgegeven. Zodra u dit invult kunt u het 

bestand weer volledig aanpassen.  

 

 

B2. Bestanden deels versleutelen (Excel) 

Stap 1. 
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Stap 2. 
Optie A: Protect Current Sheet 

Klik op ‘Protect Current Sheet’. Kies welke toestemming u de gebruikers wil geven door deze opties 

aan te vinken. Indien u geen opties aanvinkt kunnen de gebruikers niets aanpassen in het werkblad. 

Vul vervolgens een wachtwoord in en klik op ‘OK’. Vul in het vervolgscherm opnieuw uw wachtwoord 

in en klik op ‘OK’. 
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Optie B: Protect Workbook Structure 

Klik op ‘Protect Workbook Structure’. U heeft nu twee opties: ‘Structure’ en ‘Windows’. Indien u kiest 

voor ‘Structure’ kunnen andere gebruikers geen werkbladen meer invoegen, verwijderen, 

hernoemen, verplaatsen, kopiëren of verbergen. Indien u kiest voor ‘Windows’ kunnen andere 

gebruikers het scherm waarin wordt gewerkt niet langer verplaatsen, van grootte wijzigen of sluiten. 

Kies de gewenste optie, vul uw wachtwoord in en klik op ‘OK’. Vul in het vervolgscherm opnieuw uw 

wachtwoord in en klik op ‘OK’.  

 

 

Stap 3. 
Indien u het document weer vrij wilt geven klikt u op ‘Review’ en vervolgens op ‘Unprotect Sheet’ of 

‘Protect Workbook’. Voer vervolgens het wachtwoord in en klik op ‘OK’.  

 


