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GUIA DE ANONIMIZACION PARA ARCHIVOS DE WORD

Paso 1
En la barra de herramientas, haga clic en Archivo y seleccione la opcién Comprobar si hay problemas.

Informacion

Proteger documento

» Cantrole el ipa de cambias que los demis pueden hacer en este
Prateger documento.
Guardar documnents
Guasrdar como
ah Inspeccionar documento
N Aintes de publicar este archive, tenga en cuenta que contiene
Caenprobar i hay = Propiedsdes del documento y nombre del sstor
probleman ~
Administras
documento *

Paso 2

Haga clic en Inspeccionar documento.

Informacion

Nuevo

Proteger documento
Abrir /’ Controle el tipo de cambios que los demas pueden hacer en este
Proteger documento.
Glnidar documento |
Guardar como
@ Inspeccionar documento
 Antes de publicar este archivo, tenga en cuenta que contiene:
_— Sihay | propiedades del documento y nombre del autor
{ORITUE aisicatl = Contenido que no podrén leer las personas con discapacidades
Compartir E@ lww
personal o las

la
ocultas del documento.

Exportar

b Comprobar accesibilidad
Examina el documento en busca de contenido que puede
resultar dificil de leer para personas con discapacidad

@ Comprobar compatibilidad

Comprueba las caracteristicas no compatibles con
versiones anteriores de Word.,

Cerrar

Cuenta

Comentarios

Opciones
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Paso 3

Marque todas las opciones y luego haga clic en Inspeccionar.

Paso 4

nén

L K 2

Eem

Para buscar en el documento el contenido seleccionado, haga clic en Inspeccionar.

Inspector de documento ? X

M i0s, revisiones y

Inspecciona el documento para ver si hay comentarios, versiones y marcas de revision.

Propiedades del docus e infi i6n personal
Busca en el documento metadatos ocultos o informacién personal guardada en el
documento,

Complementos del panel de tareas
Busca complementos del panel de tareas guardados en el documento.

Documentos incrustados

Inspecciona documentos incrustades que pueden incluir infarmacién no visible en el
archivo,

Macros, formularios y controles ActiveX
Inspecciona macros, formularios y controles ActiveX,

Inspecciona el documento para ver si hay entradas de lapiz.

Titulos contraidos

Insnarrinna &l dnrumantn nara husrar tevtn nne ca hava rontraidn hain nn tiboln

Inspeccionar Cerrar
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Haga clic en todos los botones de Quitar todo y luego cierre el cuadro. Finalmente, guarde los cambios
y cierre el documento.

-~

Inspector de documento

Revise los resultados de la inspeccidn.

| Comentarios, revisiones y versiones Quitar todo

Se encontraron los siguientes elementos:
* Comentarios

| Propiedades del documento e informacién personal Quitar todo
Se encontrd la siguiente informacién del documento:

* Propiedades del documento
* Autor

Complementos del panel de tareas
No hemos encontrado complementos del panel de tareas.

Documentos incrustados
No se encontrd ningun documento incrustado.

Macros, formularios y controles ActiveX
No se encontrd ninguna macro, formulario ni control ActiveX.

Titulos contraidos
No se encontrd ningun titulo contraido.

| Datos XML personalizados Quitar todo

1 Nota: Algunos cambios no pueden deshacerse.

!olv:rainspe:cionar‘ E Cerrar !




