UNIDAD 1 - COMPARTIR Y MANTENER DOCUMENTOS

1.2. PROTEGER UN DOCUMENTO.

MARCAR UN DOCUMENTO COMO FINAL.

Cuando no quieres que nadie mas haga cambios en el documento que has creado,
puedes marcarlo como “final”, asi el documento se convertira en un documento de
Soélo lectura. Ver ilustracion 1.

Mensaje de marcado como
final
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ENTbR%U’b‘EEE)ZAME‘NM Nutlanls «r Chananaint Bn las matanialas ana #4 mnanantaman

Durante la realizacion de la prueba, en la parte inferior de la pantalla encontrarés la
pregunta a realizar y también los siguientes controles:

Cnn&nr de nresuntas realizadas v restantes.

Pagina:1 ded | Palabras: 1603 | B  Francés (Francia

B33 s 15% (-

» &7

Hlu o w4

llustracion 1. Doc sélo lectura. Icono marcado como final
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Para marcar un documento como final:

1) En la ficha de Informacion de la vista backstage, haz clic en Proteger
documento y luego en Marcar como final. Ver ilustracioén 2.
2) Acepta el cuadro de dialogo siguiente.

W = =N D
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar
A Guardar .
Informacién acerca de Doc_1_MOS
B Guardar como i ) N i
C:\Documents and Settings\aagullo\Escritorio\Doc_1_MOS.docx
[ Abrir
[ Cerrar X
[ = | Permisos
=) = g . .
Informacién ,iﬁ Cualquiera puede abrir, copiary cambiar las pg
.
Proteger
Reciente documento ¥
&8, Marcar como final
‘ &
Nuevo 1= Informa a los lectores de que el documento es definitivo
y lo convierte en un documento de solo lectura.
Imprimir ([=) Cifrar con contrasefia e
\__!jl? Se requiere una contrasefia para abrir este documento. le
Guardar y enviar
1  Restringir edicién hd
Ayuda (%) C?ntro\a queé tip}os de (a_mblos pueden realizar las
personas en este documento.
[ Opciones & Restringir permisos por personas
_Q Concede acceso a las personas pero quita permisos 14 b
Salir para editar, copiar o imprimir.
Iy Agregar una firma digital
_Q Garantiza la integridad del documento con una firma
digital invisible.

llustraciéon 2 . Marcar como final

Para eliminar el Marcado como final:

a) Haz clic en Editar de todas formas, en el mensaje Marcado como final que
aparece en la parte superior del documento.

b) En la ficha de Informacién de la vista backstage, haz clic en Proteger
documento y luego en Marcar como final.
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Para limitar los estilos y formatos en que se edite tu documento puedes hacer lo
siguiente:

1) En la ficha Revisar del grupo Proteger, haz clic en Restringir edicion.

2) En la seccion Restricciones de formato del panel Restringir formato y edicion,
marca la casilla Limitar el formato a una seleccion de estilos.

3) En el cuadro de dialogo de Restricciones de formato, quita la marca de la

casilla a los estilos que no quieras que estén permitidos en el documento.
Acepta. Ver ilustracion 3.

am)
Estilos Restringir formato y edicion v X

Limitar el formato a una seleccién de estilos

Al restringir el formato a los estilos que seleccione, evitara la posibilidad de
modificar los estilos v de aplicar formato directo al documento. Seleccione
los estilos que desea permitir que se usen en este documento.

1. Restricciones de formato

Limitar el formato a una seleccidn

de estilos
Los estilos marcados se permiten actualmente: fi A
IVEBTERE = Configuracion. ..
M1fafi s R
[4] Acrénima HTML (recomendada) 2. Restricciones de edicion
|[¥] articulo | Seccién iy . L
[V] asunto del comentario {recomendado) D Permitir solo este tipo de edicion
Bibliografia (recomendada) en el documentao:
Cierre {recomendado)
v Cita (recomendado) [
Cita destacada (recomendada) v
[ Todo ] [ Minimo recomendado ] [ Minguno
Eopnats 3. Comenzar a aplicar

[] permitir que Autoformata invalide las restricciones de Formato
[[] Bloquear &l cambio de esquema o tema
[] Bloquear el cambio del conjunto de estilos rapidos

éDesea aplicar esta configuracion?
(Podra desactivarla mas adelante)

[ Si, aplicar la proteccion ]

[ Aceptar J [ Cancelar

llustracién 4. Restringir formato y
edicion

llustracion 3. Restricciones de formato
4) Haz clic en Si, aplicar la proteccion en la seccion Comenzar a aplicar del

panel Restringir formato y edicion. Ver ilustracion 4.

En este punto, puedes establecer una contrasefa para utilizar unos estilos
diferentes a los seleccionados antes.

Para restringir la edicion:

1) En la ficha Revisar del grupo Proteger, haz clic en Restringir edicion.

2) En la seccion Restricciones de edicion del panel Restringir formato y edicion,
marca la casilla Permitir sélo este tipo de edicién en el documento y selecciona
la opcion que te convenga:

a) Registrar todos los cambios con Marcas de revision.

b) Deshabilitar todos los cambios excepto comentarios con
Comentarios.

c) Deshabilitar todos los cambios que estén fuera del area de
formularios con Rellenando formularios.
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3) Haz clic en Si, aplicar la proteccion en la seccion Comenzar a aplicar del
panel Restringir formato y edicion.

Los documentos Word se pueden proteger con una contrasefa de varias maneras:
a) Contrasena No cifrada: Los usuarios que conocen la contrasena pueden
abrirlo, editar y guardar; los que no tengan la contrasefa, podran abrirlo en

modo lectura y editarlo y guardarlo bajo otro nombre.
b) Contrasena Cifrada: Los usuarios que conocen la contrasefia pueden abrirlo,

los demas, no.

Para hacer que se requiera una contrasefia a la hora de abrir un documento:

1) En la ficha Informacién de la vista Backstage, haz clic en Proteger documento
y luego haz clic en Cifrar con contrasefia.

2) En el campo Contrasefia del cuadro de dialogo Cifrar documento, escribe la
contrasena que quieras poner al documento. Aceptar.

Para hacer que se requiera una contrasefia a la hora de modificar un documento:

1) En el panel izquierdo de la vista Backstage, haz clic en Guardar como.

2) En la parte inferior izquierda, en el boton Herramientas, haz clic en
Opciones generales.

3) En el campo Contrasefia de escritura, escribe la contraseia que quieres darle
al documento. Aceptar.

4) En el cuadro de didlogo Confirmar contrasefia, vuelve a escribir la misma
contrasena de antes y Aceptar.

5) En el cuadro de dialogo Guardar como, haz clic en Guardar.

Para eliminar la peticiéon de contrasena:

1) En el panel izquierdo de la vista Backstage, haz clic en Guardar como.

2) En la parte inferior izquierda, en el boton Herramientas, haz clic en
Opciones generales.

3) Borra el contenido del cuadro de texto Contrasefia de escritura y Contrasefia
de apertura. Aceptar.

4) En el cuadro de dialogo Guardar como, haz clic en Guardar.
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- Abre el documento Finalizar, marcalo como final y guardalo como

Mifinalizar. Después, cierray vuelve a abrir el documento y fijate en las
funciones que estan desactivadas. Posteriormente, elimina la denominacion
Marcado como final.

- Abre el documento Contrasefia, asignale la contrasefia P@ssword y
guardalo como MiContrasefia. Luego, cierra y reabre el documento.



