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Microsoft Cifrar Documentos

Realizar el cifrado de los documentos que contengan informacién sensible o
confidencial hace parte de las buenas practicas para la seguridad de su informacion.
Por ello, aqui te ensefiamos como hacerlo en tan solo unos sencillos pasos.
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Este instructivo muestra el proceso de cifrado de documentos en Microsoft Word,
pero es similar para archivos de Excel y PowerPoint.
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Antes de iniciar debemos tener claro que no debemos olvidar la contraseia que
asignamos a los documentos, ya que si es olvidada no podriamos abrir el documento
de ninguna manera. Asegurese de guardar una copia de la contrasefia en algun lugar
seguro o cree una contrasefa segura que pueda recordar.

Las contrasefias distinguen entre mayusculas y minusculas y pueden tener un
maximo de 15 caracteres de longitud.

Vaya a Archivo > Informacion > Proteger documento > Cifrar con contrasena
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Modo de compatibilidad

mE_!'N Algunas nuevas caracteristicas se deshabilitan para evitar problemas cuando se
Guardar como Convertir trabaja con versiones anteriores de Office. 5i se convierte este archivo, se
habilitardn estas caracteristicas, pero es posible que se produzcan cambios en el
_ disefio.
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Proteger documento

Controle el tipo de cambios que los demas pueden hacer en este documento.
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o, propiedades del servidor de documentos,

:oftenido, nombre del autor, fechas
=it |acionados

Restringir edicion

Restringir el acceso

Controlar los tipos de cambios que los
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Escriba una contraseiay a
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nuevo para confirmarla.
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Cifrar el contenido de este archivo
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maylsculas y mindsculas.)
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Cifrar el contenido de este archivo

Contrasefa;

“PrEcaucion: o PIeTde U Oida 13 contrasena, no
podra recuperarla. Es aconsejable que guarde la
lista de contrasenas y sus nombres de documento
correspondientes en un lugar seguro,
(Recuerde que las contrasenas distinguen entre
mayusculas y mindsculas.)
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Confirmar contrasefia.

Péagina 2



UNIVERSIDAD

1Sy
Y ¢ ICESI

Microsoft Cifrar Documentos @

AW

Microsoft Word

Guarde el archivo para
asegurarse de que la
contraseia surte efecto.

:Desea guardar los cambios en "Enunciacian del

Si elige "Mo guardar”, habra una copia reciente «
Obtener mas informacion

Guardar Mo guardar
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