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Proteger documentos en Word 2003

1. Abra el documento que desea proteger.

2. Haga clic en Herramientas y luego en la opcidn Proteger documento
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3. A continuacién se desplegara el menu “Restriccion de formato y edicidon” en el margen derecho. Tilde “Admitir sélo

este tipo de edicion en el documento” y seleccione “Sin cambios (sélo lectura)”. Luego haga clic en el botén “Si,
comenzar a respetar la proteccion” como indica la imagen.
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4. En el modo de proteccion seleccione Contrasefa. Introduzca una contrasefia, luego ingrese la misma contrasefia en
el campo de confirmacion y finalmente haga clic en el boton Aceptar.
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%+ Contrasefia

(Los usliarios que canozcan la contrasefia pueden quitar 1a
prokeccion del documento, que no esta cifrado.)

4 . 5 {
Escriba la nueva contrasefia (opcional) (eesse |

i s = |
Yuelva a escribir la contraseria para confirmar: ram. s |

) Aubenticacidn de usuario

iLos usuarios autenticados pueden quitar la-proteccidn del
documenta, que esta cifrado v tiene activada la opcion Mo
diskribwir, 1

[_ Acepkar ] [ Cancelar

5. Guarde el documento para que la proteccién de edicidon quede habilitada.

Nota: Si desea quitar la proteccién del documento haga clic en Herramientas y luego en el boton Desproteger
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En la siguiente ventana ingrese la contrasefa del documento y haga clic en el botén Aceptar.
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Guarde el documento para que quede suspendida la proteccion.



