EJERCICIO 16 DE WORD

WORD 365 - EJERCICIO 16

PROTECCION DE DOCUMENTOS CON CONTRASENA

ACTIVIDAD A REALIZAR

Crea un documento nuevo de Word y protégelo por medio de una contraseiia.

PROCEDIMIENTO

Es posible evitar que otras personas accedan a un determinado documento, pro-
tegiéndolo con una contraseiia:

1. Abre un documento nuevo en Word.

2. Escribe en éllo que quieras (o no escribas nada)

3. Hazclic en el icono de Guardar del mend rapido de la barra de titulo:

ke -0 d o 07 o =

Archivo Inicio Disefio Formato

Guardar como

Caractensticas de guardado L Documentos
. , i Escribe aqui of nombre de archivo
Haz clic en Mds opciones... Documento de Word (.don) v| |
Mis opciones...

Aparecera el cuadro de didlogo Guardar como
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BN Evte equipo hpaystem package metadata pe

& Descargas

Documentos

5 Me archivos de otigen de datos speta de o

Mis escaneos Dot e <

Nombee de archwvo: |

Tipo: Documende de Word [* docx)

Como nombre del archivo,
escribe 16w Contrasefia egar un thulo

~ Ocultar carpetas X i
Haz clic en Herramientas'y,

luego, en Opciones generales

Herramsentas  ~ [ Guardar l Cancelar
Conectar a unidad de red. |
Opciones pan guardar._ ! St10v
Oe \

J P ¥

Opciones web op i A

f Este PC
4 Comprimir imagenes..

Opciones generales

Escribe aqui, como
Opciones generales contraseﬁa, la pala—
bra password; luego

Opcones de cifrado de archivo para este documento
haz clic en Aceptar

Contrasefia de apertura | ypesssss

Opciones de uso compartido de archivo para este documento

Si queremos que el archivo pueda \
abrirse pero no modificarse, establece-
remos una contrasefia de escritura
(quien ignora la contrasefia puede abrir
el archivo pero en modo Solo lectura)
Deja este cuadro vacio, de momento y
acepta

Contrasefia de gscritura:

|:| Recomendado solo lectura
FProteger documento...

Seguridad de macros

Ajuste el nivel de seguridad para abrir archivos que puedan conte
especifique los nombres de los programadores de confianza.

)

Cancelar

Confirmar contraseria ? >

Wuelva a escribir la contrasefia de apertura:

sessesesl Confirma la contra-
Precaucion: 5i pierde u olvida su contraaena, o sefia y luego haz clic
recuperarla. (Recuerde que las contrasenas distis

maydsculas de mindsculas), en Aceptar

Cancelar
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4. Finalmente, guarda el documento (con el nombre 16w Contraseiia).
Luego, ciérralo. A continuacidn, intenta abrirlo: se te pedird que introduz-
cas la contraseiia. Hazlo y podras acceder al documento.

ACTIVIDAD A REALIZAR

Protege los siguientes documentos de Word con las contrasefias que se indican:

- 3w Columnas: columnas (contrasefa de apertura)
- 5w Estilos: youtube (contrasefa de escritura)
- 13w Ficha Sa Marina: proveedor (de apertura) y ficha (de escritura)

Guarda los cuatro archivos protegidos con contrasefa en una carpeta llamada
Contraseias y sube la carpeta a Google Drive.



