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Inleiding 

In deze handleiding staan twee manieren beschreven hoe u beveiligd een bestand kunt 

aanleveren: één met beveiliging met Excel en één met beveiliging met 7Zip. 
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Bestand versleutelen met Excel 

Voer de volgende stappen uit om een Excel-bestand te versleutelen: 

 

 Klik op Bestand> Info > Werkmap beveiligen>Versleutelen met 

wachtwoord. 

Voer een wachtwoord in en klik op OK. 

 

 
 

 

 Voer in het dialoogvenster Wachtwoord bevestigen het wachtwoord van de 

vorige stap opnieuw in (Bron: support.office.com). 

 

 Sla het bestand op. 

 

 Mail het beveiligde bestand als bijlage naar vschool@biblionetgroningen.nl onder 

vermelding van schoolnaam en plaatsnaam. 

 

 Het wachtwoord stuurt u tot slot in een aparte mail aan 

vschool@biblionetgroningen.nl 

U mag het wachtwoord ook telefonisch doorgeven via 088-5061999. 
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Alternatief: Bestand versleutelen zonder Excel 

U kunt als alternatief het gratis programma 7zip installeren om het geëxporteerde 

bestand te beveiligen. Dit doet u door de volgende stappen te volgen: 

 

De eerste stap moet (eenmalig) uitgevoerd worden door systeembeheerder/ICT-afdeling:  

Ga naar https://www.7-zip.org/download.html en download de Windows 32- of 64-bit 

versie en installeer deze. 

 

Daarna: 

 Start de applicatie 7zip 

 

 Selecteer het te beveiligen Excel-bestand. Klik op Toevoegen. 

 

 
 

 

 Gebruik bij Archief formaat Zip of 7z 

 

 Gebruik bij codeermethode AES-256 

 

 Voer twee keer het wachtwoord in 

 

 Kies een naam van het bestand 

 

 Klik op OK 

 

 Mail het beveiligde zip-bestand als bijlage naar vschool@biblionetgroningen.nl 

onder vermelding van schoolnaam en plaatsnaam. 

 

 Het wachtwoord stuurt u tot slot in een aparte mail aan 

vschool@biblionetgroningen.nl. 

U mag het wachtwoord ook telefonisch doorgeven via 088-5061999. 
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