PASOS PARA CIFRAR UN
DOGUMENTO DE WORD A PDF
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& OneDrive

1. PASO

AL MOMENTO DE GUARDAR EL ARCHIVO
EN WORD, ESCOGEMOS LA OPCION
“GUARDAR COMO".
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DAMOS UN NOMBRE AL ARCHIVO Y
LUEGO DESPLEGAMOS LAS OPCIONES
DE “TIP0”, ESCOGER LA OPCION DE PDF
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Propiedades del documento
gtiquetas de la estructura del documento para accesibilidad

2. PASC

HACER CLIC EN LA SECCION DE “OPCIO-
NES..”

SE ABRE EL CUADRO DE DIALOGO “OP-
CIONES". ACTIVAMOS LA CASILLA
“GIFRAR EL DOCUMENTO CON UNA CON-
TRASENA”. VERIFICAMOS QUE ESTE
ACTIVADA LA CASILLA. SI ESTA EN
BLANCO ES PORQUE ESTA DESACTIVA-
DA. Y DAMOS EN ACEPTAR.
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Cifrar documento PDF

Cifrar el documento al guardar.

Contrasena:

Repetir contras
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3. PASC

DIGITE LA CONTRASENA QUE DESEA CO-
LOCAR PARA EL DOCUMENTO. LUEGO DE
EN ACEPTAR.

(LA CONTRASENA DEBE SER COMO
MINIMO DE 6 DIGITOS 0 CARACTERES).
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w3l Microsoft Word
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POR ULTIMO DAMOS CLIC EN “GUAR-
DAR” Y ASI QUEDA GUARDADO EL PDF
PARA ABRIR CON CONTRASENA.




