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Anexo 2: Instructivo para asignar clave documento

(APLICA PARA LA POSTURA QUE SE HAGA PARA DILIGENCIAS DE
REMATE DEL JUZGADO 2 DE EJECUCION CIVIL MUNICIPAL DE
MANIZALES)

Una vez definida la postura y para guardar un archivo en word protegido
con contrasefa haga click en la opcidén “ARCHIVO” ubicado en la parte
superior izquierda de la barra de herramientas
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En el mend que se despliega a
continuacion seleccionar la primera
opcibn en la lista, llamada
“Informacidn”.

El siguiente paso es seleccionar la
opciéon “Proteger documento” y dentro
del submenu escoger la opcién “Cifrar
con contrasena”.
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Proteger documento

D Marcar como final
2 Informar a los lectores que el documento es
definitivo y hacer que sea de solo lectura,

Cifrar con contrasefia

Proteger este documento mediante
contrasefia

Restringir edicién

Controlar los tipos de cambios que los
otros usuarios pueden hacer

D Agregar una firma digital
2 Garantiza |a integridad del documento al
agregar una firma digital invisible,
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Informacion

documento ~

Proteger documentc

’ Controle el tipo de cambios qui
Proteger

D Marcar como final
ﬁ Informar a los lectores que el documento es

definitivo v hacer gue sea de solo lectura.

Cifrar con contrasefia

Proteger este documento mediante
contrasefia

Restringir edicion
Controlar los tipos de cambios que los
otros usuarios pueden hacer

D Agregar una firma digital
L]

Garantiza la integridad del documento al
agregar una firma digital invisible,

Cifrar el contenido de este archivo

Contrasefa:

Precaucion: Si pierde u olvida la contrasefia, no
podra recuperarla. Es aconsejable que guarde la
lista de contrasefas y sus nombres de documento
correspondientes en un lugar seguro.

(Recuerde que las contrasefias distinguen entre
mayudsculas y mindsculas.)

Aceptar | | Cancelar |

Cifrar el contenido de este archivo

Repetir contrasefia:

Precaucion: Si pierde u olvida la contrasefia, no
podra recuperarla. Es aconsejable que guarde la
lista de contrasefias y sus nombres de documentao
correspondientes en un lugar seguro.

[Recuerde que las contrasefias distinguen entre
maydsculas y mindsculas.)
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Digite la
Contrasefna y haga
click en “Aceptar”

Confirmar la Contraseiia
y hacer nuevamente
Click en “Aceptar”
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Adicionalmente para proteger el archivo de ediciones posteriores a su apertura, en
el mismo menu de “Informacion” seleccionar la opcion
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