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Anexo 2: Instructivo para asignar clave documento (APLICA PARA LA
POSTURA QUE SE HAGA PARA DILIGENCIAS DE REMATE DEL
JUZGADO SEGUNDO CIVIL DEL CIRCUITO DE MONTERIA — CORDOBA)

Unavez definidala posturay paraguardar un archivo en Word protegido
con contrasefia haga click en la opcién “ARCHIVO” ubicado en la parte

superior izquierda de la barra de herramientas
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En el menu que se despliega a
continuacion  seleccionar la
primeraopcion en lalista, lamada
“Informacion”. El siguiente paso
es seleccionar la opcion
“Proteger documento” y dentro
del submenl escoger la opcion
“Cifrar con contrasena”.
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,a-| Infermar a los lectores que el documento es
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Cifrar con contrasefia

Proteger este documento mediante
contraseria

Restringir edicion
Controlar los tipos de cambios que los
otros usuarios pueden hacer

Ly Agregar una firma digital
2 Garantiza la integridad del documento al
agregar una fimma digital imvisible.

Cifrar el conténido de este archivo
Contrasefia
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Precaucion: 5i pierde u olvida la contrasena, no
podra recuperaria. Es aconsejable que guarde la
lista de contrasenas y sus nombres de documento
comespondientes en un lugar seguro.

[Recuerde que las contrasefas distinguen entre
mayiseulas y mindsoulas.)

Cancelar
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Cifrar el eantenida de este archive
Repetir contrasefa:

Precaudion: Si pierde u olvida la contrasena, no
podra recuperaria. Es aconsejable que guarde la

lista de contrasefias y sus nombres de documento
correspondientes en un lugar seguro.

[Recuerde que las contrazefias distinguen entre
mayusculas y mindsculas.)

Cancelar
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Digite la
Contrasefa y haga
click en “Aceptar”
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Confirmar la Contrasefia
y hacer nuevamente
Click en “Aceptar”

—



Adicionalmente para proteger el archivo de ediciones posteriores a su
apertura, en el mismo menu de “Informacién” seleccionar la opcion
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