EJERCICIO 27 DE WORD


PROTECCIÓN DE DOCUMENTOS CON CONTRASEÑA

Es posible evitar que otras personas accedan a un determinado documento, protegiéndolo con una contraseña:

1. Abre un documento nuevo en Word.

2. Escribe en él lo que quieras (o no escribas nada)

3. Ve a Herramientas (menú principal), Opciones... Selecciona la ficha Guardar.

4. En el cuadro de texto Contraseña (abajo, a la izquierda), escribe la contraseña que quieras (una que luego puedas recordar) y haz clic en Aceptar. Se te pedirá que la introduzcas otra vez; hazlo y luego pulsa en Aceptar.

5. Guarda el documento con el nombre Contraseña. Luego, ciérralo. A continuación, intenta abrirlo: se te pedirá que introduzcas la contraseña. Hazlo y podrás acceder al documento.







